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Presentacion

Para la Universidad Latina de América, la investigacién es una actividad fundamental hoy en dia, por
lo que juega un papel importante en sus planes y programas institucionales, dicha actividad permite
generar conocimientos nuevos y propiciar con ello una mayor vinculacion entre la universidad y la
sociedad.!

El cultivo de esta actividad no es una tarea facil, aunque tampoco “es tan intrincada, ni dificil [...]
algo exclusivo para personas de avanzada edad o propio de mentes privilegiadas” como lo ha
destacado Roberto Hernidndez Samperi?. Cualquier humano puede realizarla y hacerla
correctamente siempre que desarrolle las habilidades necesarias para su labor y aplique el proceso
de investigacién correspondiente. La manera de desarrollar dichas aptitudes es a través de la

practica y el trabajo constante: “solo investigando se aprende a investigar”.3

En este sentido la presente Guia busca coadyuvar en el desarrollo de trabajos escritos para obtener
el titulo de posgrado, y en los cuales se pongan en practica las habilidades para la investigacion tales
como la busqueda y seleccidon de informacién, capacidad de abstraccion, andlisis e interpretacion
de fuentes. El texto busca ser una herramienta de consulta para los profesores y estudiantes de la
universidad con la finalidad de orientar el proceso de elaboracidn de los trabajos recepcionales que
se desarrollan en la institucion.

En las diferentes secciones de la guia se encontraran los lineamientos generales sobre el proceso de
investigacion, el desarrolloy la presentacion de cada una de las partes que constituyen los siguientes
trabajos escritos:

Proyecto de investigacion.

Tesis (opcidn de titulacion).

Proyecto Aplicativo (opcién de titulacién).

Plan de Negocios (opcion de titulacion).

Informe de experiencia profesional (opcidn de titulacién).

vk wnN e

Con dichos lineamientos se busca prevenir errores metodoldgicos, impulsar al desarrollo de mejores
documentos y elevar el nivel de productividad de los mismos, asi como lo referente a investigacion
de calidad.

! Carlos Sabino, El Proceso de Investigacion (Ed. Panamo: Caracas, 1992). Mario Bunge, La Ciencia, su Método
y su Filosofia (México: Ed. Siglo XXI, 1972); Ernest Nagel, La Estructura de la Ciencia, (Barcelona: Ed. Ariel,
1978).

2 Roberto Hernandez Samperi y et. al. Metodologia de la Investigacién (México, Mc Graw Hill, 4ta edicién,
2006), XXXVIII.

3 Carlos Sabino, op. cit. p. 24.
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La investigacion

La investigacion cientifica es un proceso creativo que se caracteriza por apoyarse en trabajos
realizados por otros investigadores, la utilizacién del razonamiento légico vinculado a una teoria, en
donde se generan nuevas preguntas con el fin dar solucién a problemas que la sociedad demanda.
Su desarrollo puede cumplir dos propdsitos fundaméntales: a) producir conocimiento y teorias
(investigacion bdsica) y/o b) resolver problemas practicos (investigacion aplicada).?

Capitulo |
Estructuracion del proyecto de investigacion

Proyecto de Investigacion

El proyecto de investigacidn es un documento escrito en el que se apunta claramente el tema de
estudio a tratar y las actividades que han de llevarse a cabo para el desarrollo del mismo, asi como
las especificaciones y parametros de cada una de ellas.

El proyecto de investigacion (también llamado propuesta, protocolo o plan de trabajo) tiene como
finalidad servir de base para tomar la decisién sobre si conviene o no emprender la investigacion
propuesta y proporcionar una guia en la realizacidn de la investigacidn.> No hay un nimero preciso
de cuartillas, no obstante, en general el documento no debe extenderse mas de 25 cuartillas.

Los proyectos de investigacion conllevan un proceso y si bien no existe un formato Unico sobre su
estructuracion, si existen elementos generales que lo integran. A continuacion, se describen los
apartados que constituyen el proyecto de investigacidn que se presenta en la Universidad Latina de
América.

a. Portada
En ella se incluyen los siguientes datos:

e Titulo de la investigacion y/o trabajo.

e Autor o autores.

e lugar.

e Fecha en que se concluy6 el trabajo (fecha en la que se realizo la Ultima redaccién).
e Logotipo o escudo de la institucién.

4 Arias G. Fidias, El proyecto de Investigacidn. Guia para su elaboracién (Caracas, Editorial Episteme, 1999),
20.

5> Véase: Arias G. Fidias, El proyecto de Investigacién. Guia para su elaboracién (Caracas, Editorial Episteme,
1999), 20. Garcia Cérdoba, Fernando. La Tesis y el trabajo de tesis. Recomendaciones metodoldgicas para la
elaboracion de tesis (México: Limusa, 2004), 27. Tamayo y Tamayo, Mario. El proceso de la investigacidn
cientifica (México: Limusa, 2003) Sabino Carlos, El Proceso de Investigacidn, op. cit.
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b. Introduccion

En este apartado se expone el tema de investigacién de manera general, se explica el porqué del
titulo de la investigacidn, breve resefia del tema donde se ubica el problema por investigar, la
importancia de la temdtica, indicando los puntos y las razones suficientes para hacerlo, el interés
personal o profesional del trabajo, su vigencia, actualidad y propdsito de la investigacién.

c. Planteamiento del Problema a investigar

Plantear el problema de investigacién consiste en describir de manera amplia la situacidn objeto de
estudio ubicdndola en un contexto que permita comprender su origen y relaciones. La palabra
problema no es necesariamente algo negativo sino refiere a todo aquello que incite a ser conocido
o comprobado, pero considerando que su solucidn sea util. Al plantear el problema, Fidias Arias®
recomienda dar respuesta a las siguientes interrogantes:

e (Cudles son los elementos del problema: datos, situaciones y conceptos relacionados
con el mismo?

e (Cudles son los hechos anteriores que guardan relacidn con el problema?

e (Cual es la situacidn actual?

e (Cual es la relevancia del problema?

La redaccidén del problema a estudiar puede ser de forma interrogativa, o adoptar también la forma
declarativa. Dentro de la redaccién de la problematica se deben incluir los siguientes elementos
redactados en forma ldgica y coherente:

e Enunciar el problema, es decir presentar y exponer las caracteristicas o rasgos del tema,
situacidn o aspectos de interés que van a estudiarse, se puede incluir una semblanza
breve del campo de conocimientos en el cual se inscribe la misma.

e Delimitacion del tema, se precisa dentro de los limites del espacio, tiempo y tematica.

Ejemplo de redactar el problema a estudiar:

a. Enforma interrogativa:
¢éCuales son los factores que inciden en el rendimiento académico de los estudiantes de Sociologia
de la Universidad Central de Venezuela durante el periodo septiembre- 96 enero-97°?

b. Enforma declarativa:
Determinacion de los factores que inciden en el rendimiento académico de los estudiantes de

Sociologia de la Universidad Central de Venezuela durante el periodo septiembre-96 enero.97.

d. Justificacion

6 Bunge, Mario, La ciencia. Su método y su filosofia. Arias G. Fidias, El proyecto de Investigacidn. Guia para su
elaboracion, op.cit., 20, Sabino Carlos, El Proceso de Investigacion op.cit, 27. Sabino Carlos. Cdmo hacer una
tesis y elaborar todo tipo de escritos (México: Panamericana, 1997).
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En la justificacion se mencionan claramente los aspectos que indican que la investigacion que se
propone realizar es relevante e importante en una determinada area del conocimiento. Se aborda
la importancia del tema de investigacion y su relevancia social, tedrica, metodoldgica, institucional
y personal, de acuerdo con la orientacién del trabajo y el criterio del investigador.

e. Hipdtesis (cuando aplique)

Una vez definido el tema, se debe determinar una hipdtesis de trabajo que proponga una
interpretacién o explicaciéon del problema que se identificé en la definicion del tema. Aqui se
elaboran conjeturas sobre el fenémeno observado, formuladas como proposiciones tentativas de
las relaciones entre variables, susceptibles de ser investigadas a través de un proceso metodolégico,
el niumero de hipédtesis sefiala la amplitud y complejidad de la investigacidon. Se recomienda
delimitar el estudio a una hipdtesis de investigacién.”

Ejemplo:

La mala alimentacidn, el sedentarismo y el uso excesivo de la tecnologia, son la principal causa
de la obesidad y otras enfermedades graves.

Si se comen sélo alimentos procesados y nada de vegetales, entonces no se podra bajar de peso.

f. Objetivos

Son enunciados en el que se expresan las metas hacia donde apunta la investigacion. Estos
contienen la o las preguntas que inspiran al estudioso, y se traducen en qué se quiere investigar.
Para redactar los objetivos, la oracién se debe iniciar con un verbo que implique la accidn que se
desprende de cada una de las preguntas, es decir, se emplearan verbos del dominio cognitivo,
procedimental, en modo infinitivo. Deben mostrar una secuencia légica, y deben estar relacionados
con las variables de estudio y mostrar su viabilidad y alcance.®

Ejemplos de Objetivos:

e Determinar las causas que originan la delincuencia juvenil.
¢ |dentificar los factores que inciden en el rendimiento estudiantil.
e Establecer la relacion entre las variables nivel educativo e ingresos.

g. Marco Tedrico

El marco tedrico se constituye basicamente de dos partes. Primeramente, se escriben brevemente
los antecedentes de la problematica (estado del arte, estado de la cuestidn, estado actual o marco
histérico como también se le nombra a dicho apartado) Aqui se expone qué se ha estudiado de la
tematica referida, efectos medianos y futuros, soluciones que se han intentado. Posteriormente se

7Hernandez Samperi. Roberto, op. cit, 122. Bunge Mario, La investigacidn cientifica (México, Siglo XXI, tercera
edicién 2004) 89.

8 Dussaillant Christie, Jacqueline. Consejos al investigador. Guia préactica para hacer una tesis. (Santiago:
Universidad Finis Terrae, 2006), 21.
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hace una breve sintesis de los referentes tedricos y conceptuales que servirdn de base para el
analisis de la informacidn recabada, y en los cuales se sustenta la hipétesis de trabajo y la propuesta
metodoldgica.

El marco tedrico posibilita describir los problemas en las investigaciones. Carl Popper sefiala que no
hay problema sino en referencia a una expectativa, algo es problema cuando entra en conflicto con
lo que esperabamos que sucediera, eso que esperabamos que sucediera es la teoria previa que
tenemos. Dado que la teoria vieja no parece explicar el problema, urge desarrollar o crear otra. Por
ello, el marco tedrico también es llamado “marco referencial”, el problema tiene sentido en
referencia a una teoria.’

Para elaborar las bases tedricas de la investigacion se sugiere considerar los siguientes aspectos:

e Ubicacién del problema en un enfoque tedrico determinado.

e Relacidon entre la teoria y el objeto de estudio.

e Posicidn de distintos autores sobre el problema u objeto de investigacién.

e Adopcién de una postura por parte del investigador, la cual debe ser justificada.'®

h. Propuesta metodoldgica

Es el conjunto de procedimientos relativos al cdmo voy a realizar la investigacién. En este apartado
se indican los métodos y técnicas que se utilizardn para elaborar la investigacion: el disefio de Ia
investigacion, encuestas, entrevistas, revision de documentos, observacion, se debe presentar la
manera en que se pretende responder al planteamiento tedrico o hipdtesis, el tipo de estudio, los
datos fuente y su periodicidad y el periodo en el que se realizard, si el estudio es inductivo,
deductivo, intuitivo, o analitico. Asi como, los limites temporales y espaciales de la investigacion, su
alcance y profundidad. Tipos o clases de investigacién: exploratorio, descriptivo, predictivo,
monografico, analitico, tedrico, explicativo, correlacional, y si el estudio serd longitudinal,
transversal.!! Asimismo, en él se pueden sefialar las limitaciones de cardcter metodolégico vy la
forma y herramientas mediante las cuales se realizard la recopilacién de informacion, el analisis de
datos y la presentacion de resultados.?

i. Fuentes de consulta y bibliografia

Las fuentes de consulta proveen informacién al investigador para acercarse al objeto de estudio,
por lo que es muy importante saber seleccionarlas; las fuentes de consulta pueden ser libros,
revistas, archivos, pdginas de Internet, investigaciones recientes, videos, documentales,
grabaciones, entrevistas con especialistas en el ambito, reportes de secretarias e instituciones
reconocidas. Las fuentes de consulta deben ser veraces, confiables y actualizadas.

Se recomienda incluir todos los libros y textos relacionados con la investigacién que hayan sido
consultado y que dentro del trabajo se encuentre la evidencia en citas, opinidon de los autores

9 Cf. Karl Popper, Conocimiento objetivo (Madrid: Tecnos, 1994).

10 Arias G. Fidias, El proyecto de Investigacién. Guia para su elaboracién (Caracas, Editorial Episteme, 1999),
20.

11 Blaxer, Loraine y et. Alt. Cdmo se investiga (Espafia: Editorial GRAO, 2008).

12 sabino Carlos, El proceso de investigacidn, op. cit.
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consultados o comentarios que el investigador haya relacionados con estos, también se incluye las
revistas especializadas y académicas, relacionados con el tema y articulos publicados, las direcciones
electrdnicas con dia y hora de la consulta.

j- Anexos (cuando aplique)

Se debera colocar en este apartado los mapas, graficas, estadisticas, cuadros sindépticos, mapas
conceptuales u otros materiales necesarios para fundamentar o complementar los contenidos que
sean necesarios. Este material serd enumerado progresivamente de menor a mayor con nimeros
arabigos.

k. Cronograma de actividades

El cronograma de actividades es la planificacion y logistica que el investigador destinard a cada una
de las etapas de su investigacion. En este apartado también se sefalan las actividades que serd
necesario desarrollar para cada etapa de la investigacién; generalmente se emplea una Gréfica de
Gantt para indicar los avances:

MESES
1 2 3 4
SEMANAS
1|12|3|4(1(2|3|4|1|2(3|4|1|2|3|4

ACTIVIDADES

Recoleccion de informacion

Redaccion y revision

Mecanografia y presentacion

Ejemplo

Elaboracion de instrumentos

Recolecciéon de datos

Tabulacion de datos

Analisis e interpretacion de datos

Mecanografia y presentacion

Elaboracion de documento

Redaccion y revision

Mecanografia y presentacion
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Capitulo I
Estructuracion de los documentos para titulacion, trabajos recepcionales
Articulo 1.
I. Tesis
La tesis es definida como una disertacién escrita que deberd versar sobre temas y propuestas

originales de conocimiento, o bien sobre la ampliacién, perfeccionamiento, cuestionamiento o
aplicacion del conocimiento existente en el drea cientifica o técnica de la profesion.

La tesis deberd desarrollarse con el rigor tedrico, conceptual y metodolégico respectivo a la
modalidad. Desde la seleccién del tema hasta su concepcidn y desarrollo como proyecto, la tesis
exige al alumno poner en practica su creatividad, sensibilidad, habilidades intelectuales y
conocimientos.’?

La conceptualizacion e instrumentacion particular de cada tesis (seleccion del tema, asesoria, plazos
para las etapas) seran determinadas por el asesor de tesis en conjunto con el alumno, siempre
respetando los lineamientos establecidos por la institucion. Comprende de aparato critico, y su
extensidon es minimo de 120 a 150 cuartillas, mismas que no contabilizan bibliografia, anexos o
apéndices.

1. Tesis doctoral

Para el caso de la investigacién doctoral, la tesis es el reporte del trabajo de investigacién en el que
el candidato al doctorado analiza, propone y demuestra una nueva teoria o temas y conocimientos
inéditos.

La demostracion se sustenta en el rigor cientifico, en el método de estudio, en los resultados
obtenidos y la discusidn de los mismos a la luz de la amplia perspectiva tedrica desarrollada, lo que
le permite obtener aportaciones nuevas al conocimiento de una disciplina especifica del saber
(Murray, 2006).

La tesis doctoral es el trabajo de investigacion que debera aportar nuevo conocimiento al ya
existente en alguna drea especifica del conocimiento. El sustentante deberd fundamentar las
aportaciones o los hallazgos de investigacion en el desarrollo de su tesis (Sotomayor, 1996).

2. Tesis de maestria

En el caso de los estudios de maestria, la tesis representa el reporte de investigacién que realiza el
maestrante para examinar, analizar y comprobar o rechazar una teoria o un conjunto de

13 Mufioz Razo Carlos, Cémo elaborar y asesorar una investigacion de tesis (México: Pearson Educacion, 1998)
Dussaillant Christie, Jacqueline. Consejos al investigador. Guia prdctica para hacer una tesis (Santiago:
Universidad Finis Terrae, 2006) p.13. Eco, Umberto. Cdmo se hace una tesis. Técnicas y procedimientos de
estudio, investigacion y escritura. (Espafa, s.f, s.e, s.Li), 253 recuperado en 13 de junio de 2016,
http://www.liccom.edu.uy/bedelia/cursos/semiotica/textos/eco_tesis.pdf.
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conocimientos, ya sea siguiendo una proposicion anteriormente analizada o una de nueva creacion,
aunque ésta ultima no se convierte en el fin Ultimo del trabajo.

Con base en tal investigacién se descubre, propone o reafirma un estudio especial dentro de una
disciplina. Este tipo de tesis enriquecen también el conocimiento, las teorias y las metodologias en
el area de investigacidn, lo cual puede hacerse extensivo a otras materias y disciplinas afines.

La estructura de las tesis presentadas en los posgrados que conforman la UNLA es la siguiente:

a. Portada
Es la primera plana del documento donde aparecen los datos de identificacidon del mismo. Los datos
de las portadas de la tesis que se elaboran en la UNLA deben estar dispuestos segun el modelo por
posgrado. Para seguir exactamente las caracteristicas del modelo (tipo de letra, tamafio,
interlineado) lleva una memoria de almacenamiento a Servicios Escolares para que te copien el

modelo en archivo electrénico. Los trabajos de titulacidn deben tener dos portadas:

1. La Portada exterior, es decir, la que se imprime sobre la tapa del libro.
2. La Portada interior, es la segunda hoja del manuscrito (la primera hoja va en blanco).

Las dos portadas deben ser exactamente iguales y seguir el modelo establecido para los trabajos de
titulacién de la Universidad Latina de América.

Nota importante: Cuando lleves tu trabajo a la imprenta, asegurate que la Portada exterior y la
interior sean iguales y tengan los datos antes mencionados, ya que las imprentas pueden

confundirse con modelos de otras instituciones.

Estos datos deben estar dispuestos segun el siguiente ejemplo de portada:

Universidad Latina de América 11 _



UNIVERSIDAD LATINA DE AMERICA <«

Estudios con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de la Secretaria de
Educacidon Publica por Acuerdo No. 2004402 de fecha 12 de octubre de 2004

<7
UNIVERSIDAD
LATINA
DE AMERICA
“Los extranjeros en la constitucion de 1857 <+

TESIS D

Que para obtener el Grado de: D B

MAESTRO EN DERECHO CONSTITUCIONAL <+

Presenta:
<7
NOMBRE DE ALUMNO
Asesor:
<
Grado y Nombre Completo
Morelia, Michoacan. 2023 <+

b. indice

Nombre completo de la Universidad.

Leyenda sobre el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios.

Los datos en negritas cambian segun el programa
académico, verificalos con el Coordinador (a) de tu
posgrado.

Escudo de la Universidad.

Nombre del trabajo tal y como lo has manejado en
todos y cada uno de los documentos relacionados
con el tramite de titulacion (mismas palabras, comas,
puntos, mayusculas, etc.).

Modalidad del trabajo: Tesis.

Leyenda: “Que para obtener el Grado de:”

En mayusculas: “MAESTRO (A) o DOCTOR (A) en
(nombre completo del programa académico, sin
abreviaturas)”.

Nombre(s) completo(s) en mayusculas del (los)
autor(es) del trabajo de titulacidn, tal y como
aparece(n) en su acta de nacimiento y documentos
oficiales.

En caso de ser trabajo conjunto entre 2 0 3
estudiantes, deberan aparecer los nombres de todas o
todos los autores.

Grado académico (Lic., Ing., Mtro. (a). Dr. (a)) y
nombre(s) completo(s) del(a) Asesor(a) del trabajo de
Titulacion, tal y como aparece(n) en su acta de
nacimiento y documentos oficiales, en mayusculas y
minusculas.

Lugar (Morelia, Michoacdn)y Afio en curso.

En él se indica la relacién organizada de los titulos de todos los temas y/o subtemas contenidos en
el trabajo, asi como los nimeros de pagina en los que se encuentran. Para organizar los titulos y

subtitulos los formatos mas usuales son el decimal y el convencional.

Universidad Latina de América 12 _



Formato decimal Formato convencional

1. Capitulo l. Capitulo
1.1. Subcapitulo a. Subcapitulo
1.2. Subcapitulo b. Subcapitulo

2. Capitulo Il. Capitulo
2.1. Subcapitulo a. Subcapitulo
2.1.1. Apartado 1. Apartado
2.1.2. Apartado 2. Apartado

3. Capitulo M. Capitulo

Los formatos no deben mezclarse entre si. Se recomienda no subdividir demasiado el contenido del
texto, ya que puede dificultar su lectura. Para la UNLA, la Introduccidn y las Conclusiones no llevan
numero de capitulo.

A los Anexos o Apéndices generalmente no se les asigna niumero de capitulo, sino que se numeran
aparte ya sea con numeros arabigos o con letras:

Con nlimeros arabigos Con letras
Anexo 1 Anexo A
Anexo 2 Anexo B
Anexo 3 Anexo C
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indice de tablas, cuadros, graficas, fotografias, etc.

Si se utiliza gréficas, cuadros, tablas, fotografias u otro tipo de ilustraciones, identificalas
asignandoles un nimero consecutivo (utiliza nimeros ardbigos) y una leyenda que contenga el
contenido de la misma. Asimismo, senalar la fuente de la informacion.

Las graficas, cuadros, tablas y demas ilustraciones pueden ir intercaladas dentro del texto o ser
ubicadas hasta el final del trabajo en un anexo, segiin como convenga a la estructura del trabajo. Si
el trabajo de titulacién incluye varias tablas, graficas, fotografias u otro tipo de ilustraciones, deberas
elaborar indices especiales para cada caso, utilizando los nimeros y leyendas que les asignaste
inicialmente, por ejemplo

INDICE DE TABLAS
Numero Pagina
1. Numero de sujetos por edad 83
2. Numero de sujetos por anos escolares 87
3. NUumero de sujetos por edad de la pareja 88

Los indices de tablas, graficas, fotografias, etc., se colocan después del indice general.
c. Introduccion

La introduccién consiste en la descripcidon general de los distintos contenidos que el estudiante ha
desarrollado en cada capitulo del trabajo. En ella se parte de la idea de considerar los aspectos mas
sobresalientes que cada capitulo contiene o lo representativo del conjunto del trabajo. Por lo cual en
ella se destacaran los hallazgos que a juicio del estudiante tienen mayor relevancia en el trabajo.

También, pueden incluirse las razones o los motivos personales que indujeron al estudiante a realizar
la busqueda del conocimiento, las dificultades tedrico metodoldgicas que se presentaron a lo largo de
la investigacion y durante el proceso de elaboracidn del trabajo, cuyo resultado se estd presentando.

La elaboracidn de este apartado la efectua el estudiante hasta el momento en que haya concluido
todo el trabajo, porque en ella también se mencionan de manera resumida los resultados obtenidos
asi como las posibles lineas de trabajo que se pueden continuar. La idea es dar a conocer cuales seran
los puntos de mayor interés e importancia que el lector encontrard en el trabajo.
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Ejemplo de Introduccion:

En el presente trabajo la Introduccién podria iniciar de la siguiente manera:

La informacién contenida en este documento es un auxiliar para la presentacién de
trabajos escritos. En él se mencionan las partes minimas que debe tener un trabajo, asi
como la forma en la que se debe presentar cada una. Ello con la finalidad de recopilar
la informacidn bdsica necesaria para la correcta presentacién de trabajos escritos.

d. Desarrollo del trabajo

El desarrollo del trabajo es el cuerpo de la obra donde se redactan todos los conocimientos
obtenidos acerca del tema investigado. Se presenta de manera ordenada de acuerdo a los intereses
del estudiante y bajo una secuencia que sigue la logica tematica de la investigacién a través de
capitulos. Estos se redactan uno a uno, asi como los subcapitulos o incisos.

En estos se incluyen los contenidos de todas las fichas de recoleccién o investigacién acumuladas a
lo largo del trabajo, utilizando el aparato critico de manera pertinente (insertar citas y referencias
adecuadas), pero redactandolas de acuerdo a la légica de presentacién que el estudiante considera
mas adecuada a su objetivo. Debemos recordar que los requisitos para una buena redaccion son:

e Claridad: Que las ideas se expongan con orden y en secuencia.

e Sencillez: Aplicar términos o palabras conocidas para el lector sin que ello implique
utilizar un lenguaje coloquial.

e Concision: Que el conocimiento se transmita con el menor numero de palabras
mediante el manejo del lenguaje apropiado.

e Precision: Empleo de los conceptos mas exactos, no ser coloquial, y dejar claro el
sentido y significado del contenido presentado.

e Al redactar pensar en el lector: Es a él a quien le debe quedar claro el tema expuesto.

e. Conclusiones y/o recomendaciones

En esta seccidn, se presentan los resultados obtenidos, las explicaciones o soluciones al problema
analizado, asi como la perspectiva personal respecto del tema trabajado. Las conclusiones pueden
redactarse como proposiciones, como tesis o como afirmaciones ya comprobadas, confirmadas y
demostradas. En ocasiones son la confirmacién de las hipdtesis que el estudiante se planted al
principio de su busqueda. En esta seccidn no se incluyen notas o citas a pie de pagina, la conclusion
puede presentarse en un texto general, o bien, numeradas siguiendo un orden légico en el que
resalten los siguientes aspectos:

1. La congruencia, divergencias o diferencias halladas por el investigador entre la teoria y
la realidad estudiada.

2. Ellogro de los objetivos de la investigacion.

La aceptacién o el rechazo de la hipétesis.

4. Larespuesta o respuestas a la pregunta de investigacion.
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5. Los puntos mas sobresalientes de la investigacidn.
6. Los hallazgos mds importantes.
7. La confirmacién de la tesis que ha sustentado el investigador.

f. Aparato critico

Es el conjunto de citas y referencias bibliograficas que sustentan y dan rigor al texto académico. Las
citas identifican las fuentes documentales revisadas durante la investigacion, para que el lector
reconozca de dénde proviene la informacidn. La inclusion de citas en un escrito y la elaboracién del
listado de referencias le permiten proteger los derechos de autor y sustentar las ideas propias. La
manera y tipo de citar se encuentra en la seccién de citado.'

g. Anexos y/o apéndices

Sirven para describir informacidon complementaria que no se presento en el cuerpo del texto y que
complementa la informacidn del mismo, y asi para evitar romper el formato del reporte. Pueden ser
comentarios, anotaciones, documentos textuales o ilustraciones. Esta afiadido al trabajo principal y
generalmente se ocupa de explicar algunas contradicciones o inconsistencias que puedan aparecer
en la obra. O bien, también puede presentar otra manera para comprender mejor el texto.

h. Fuentes de consulta y/o bibliografia

Refiere a todo aquel documento que proporciond informacién para la realizacidon del trabajo. Las
fuentes de consulta pueden ser libros, revistas, archivos, paginas de Internet, investigaciones
recientes, videos, documentales, grabaciones, entrevistas con especialistas en el ambito, reportes
de secretarias e instituciones reconocidas. Las fuentes de consulta deben ser veraces, confiables y
actualizadas. Se recomienda incluir todos los libros y textos relacionados con la investigacién que
hayan sido consultados y que dentro del trabajo se encuentre la evidencia en citas, opinion de los
autores consultados o comentarios que el investigador haya relacionados con estos, también se
incluye las revistas especializadas y académicas, relacionados con el tema y articulos publicados, las
direcciones electrénicas con dia y hora de la consulta.

Il. Proyecto aplicativo

Refiere a una propuesta de solucidn practica a un tema especifico del campo profesional en que se
desempené, en la cual incluird una descripcidn del problema a resolver, las razones para elegir dicho
proyecto y la metodologia que utilizara. Este proyecto debera formularse con rigor tedrico, cientifico
y metodoldgico, aplicando los conocimientos y habilidades adquiridos en el Programa de Maestria
cursado. El trabajo tendra como minimo 70 cuartillas de contenido, salvo que se trate de un trabajo
especialmente destacado, en el cual por su contenido cientifico deberad ser aprobado por el
Coordinador Académico con una extension menor. El escrito estara constituido por los elementos
que conforman la siguiente estructura del proyecto aplicativo:

14 Niria Sudrez, De la conclusién del proceso a la comunicacidn del resultado (consultado el 20 de junio de
2016) en http://www.saber.ula.ve/bitstream/123456789/15589/1/tercera_parte.pdf
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a. Portada

Es la primera plana del documento. Esta se desarrolla con las mismas caracteristicas y criterios de
las portadas de las Tesis, sélo cambia el nombre de la opcidn de titulacion. Véase el ejemplo:

UNIVERSIDAD LATINA DE AMERICA

Estudios con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de la Secretaria de
Educacion Publica por Acuerdo No. 20090066 de fecha 28 de abril de 2009

UNIVERSIDAD
LATINA
DE AMERICA

“El valor agregado de la palma”

PROYECTO APLICATIVO

Que para obtener el Grado de:

MTRO. EN LOGISTICA Y COMERCIO INTERNACIONAL

Presenta:
NOMBRE DE ALUMNO
Asesor:

Grado y Nombre Completo

Morelia, Michoacan. 2023

b. Introducciéon

La introduccidn describe de forma sintética la finalidad del proyecto aplicativo, la metodologia de
intervenciény la estructura del documento. Para la realizacion de dicho apartado se pueden atender
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las siguientes preguntas: ¢Qué se pretende atender? ¢ Cémo se desea investigar y qué poblacién se
desea investigar? ¢ Con qué se desea investigar?

c. Descripcidn de la situacidn sintomatica

Se puede considerar el apartado basico del proyecto, la directriz del trabajo, asi como el punto de
partida del mismo. Se presenta el asunto a tratar con precision y se describe el problema
concretamente para desarrollar la propuesta de aplicacién a partir de la situacién sintomdtica.
Este apartado debe de considerar lo siguiente:

e Origenes y antecedentes del problema.

e Descripciéon de hechos y acontecimientos que giran en torno a una situacion o
problema. Dichos acontecimientos deben estar fundamentados en algunos datos,
cifras, estadisticas, resultados que ilustren el problema o la situacion problematica.

e Ubicar en un contexto a las personas, institucion, etc.

e Aspectos que se van a estudiar del problema, enfatizando las caracteristicas que se van
a estudiar y las posibles conexiones entre los diferentes aspectos.

e Concluir la situacidn problematica con la formulacién del problema que es una pregunta
central donde se concentra o resume la problematica (no son teorias, es un problema
real).

d. Determinacion del método de analisis

Es el analisis e interpretacion de las técnicas e instrumentos que se utilizaron, referente al desarrollo
metodolégico, tanto cualitativo como cuantitativo. Si los resultados se expresan numéricamente, es
necesario expresarlos estadisticamente.

e. Objetivos

En este apartado se sefiala la finalidad de la propuesta de aplicacién y lo que se pretende, guian el
desarrollo del mismo. Tienen la finalidad de sefialar lo que se aspira en la propuesta y deben
expresarse con claridad, pues son las guias de estudio. La redaccion del objetivo debe ser claray
precisa. Puede haber un objetivo general y varios objetivos particulares y especificos.

f. Justificacion

La justificacion es el conjunto de motivos por los cuales se decidid llevar a cabo la propuesta a partir
de la situacidn que se detectd, responde al interés para resolver problemas o proponer mejoras en
el drea en la que se desenvuelve el aspirante al Grado de Maestro. Incluye la importancia y
relevancia del tema a estudiar, qué problematica se resuelve, a quién o quiénes se benefician con
los resultados del proyecto, sus alcances y el producto que se va a obtener con las alternativas de
accion. Describe a que intereses profesionales responde, tratese de una institucién, comunidad,
ciudad o pais. Se evidencia la factibilidad de realizar la propuesta, la utilidad del proyecto y su
viabilidad es decir la factibilidad en la realizacién de un estudio en cuanto a la disponibilidad de
recursos.
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g. Marco tedrico

El marco tedrico constituye dos partes. En la primera se incluyen las teorias, los enfoques, modelos
o perspectivas que fundamentaran tedricamente la disertacion, que describen el estado pasado y
actual del conocimiento sobre el problema de estudio. Sustentan tedricamente la investigacion, una
vez que ha planteado el problema y se ha evaluado la relevancia y factibilidad. Se debera incluir un
marco conceptual con las definiciones basicas que se fundamentaran durante la investigacion,
basadas en un aparato critico metodoldgico.

En la segunda parte se incluye el estado de conocimiento/ estado del arte. El estado de
conocimiento es la revisién de publicaciones académicas, como tesis, libros y revistas arbitradas de
cinco afios a la actualidad, en las que se ha tratado el mismo tema que se desea investigar.

h. Alternativas de accion

Establecer alternativas o cursos de accién, de acuerdo al andlisis de la informacién a través de una
propuesta innovadora para mejorar la situacién problemdtica y desarrollarla a través de los
siguientes apartados: Titulo de la propuesta. Propdsito de la propuesta de intervencion.
Presentacién de la propuesta innovadora.

i. Referencias bibliograficas

Refiere a todo aquel documento que proporciond informacién para la realizacidon del trabajo. Las
fuentes de consulta pueden ser libros, revistas, archivos, paginas de Internet, investigaciones
recientes, videos, documentales, grabaciones, entrevistas con especialistas en el dmbito, reportes
de secretarias e instituciones reconocidas. Las fuentes de consulta deben ser veraces, confiables y
actualizadas.

j. Cronograma

Es una programacion de actividades a realizar en el que se sintetizan el tiempo previsto, durante el
proceso de investigacion. Se presenta una tabla de doble entrada, en la columna de la derecha se
incluyen las actividades a realizar y en la fila que se cruza, los periodos (por semana o meses) en las
que se llevaran a cabo cada una de las actividades del proceso.

k. Desarrollo del proyecto aplicativo

En el desarrollo del Proyecto Aplicativo una vez que el coordinador académico del posgrado le dé el
visto bueno, se deberan incluir los siguientes apartados que se

presentaron en el protocolo y que permiten darle una estructura légica y coherente al trabajo:

¢ Portada, dedicatorias, indice e introduccidn: Se redacta en pasado e incluye de manera
muy resumida.

e Descripcion: ¢ Qué se quiere hacer? Se amplia la denominacion del proyecto.

e Fundamentacion: ¢ Por qué se hace?

e Marco Institucional: Organizacion/es responsables de la ejecucion.

¢ Finalidad del Proyecto: Fin ultimo.
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e Objetivos: {Qué se espera obtener?

e Metas: ¢{Cuanto se quiere hacer para lograr los objetivos? ¢En qué tiempo y forma se
puede lograr la integracion? Pasos en los plazos.

e Agentes: Actores, ejecutores del proyecto.

e Beneficiarios: ¢ A quién va a beneficiar el resultado del proyecto?

¢ Producto: Resultados previstos con los recursos que se tengan. O andlisis de resultados
y discusiéon Determinacion del método de andlisis Organizacién de los datos obtenidos
Relacidn entre los datos cuantitativos y cualitativos Unidades de analisis.

¢ Alternativas de accion localizacidn fisica y cobertura especial del proyecto: ¢ Ddénde se
hace?

¢ Conclusiones y referencias bibliograficas.

Los dos textos (protocolo y el trabajo del proyecto aplicativo), deberdn ser capturado con letra de
11, con subtitulos en 12 y titulos de 14 puntos, con un solo tipo de letra, se recomienda: Arial o
Times New Roman, Interlineado 1.5 Margenes normales (superior e inferior 2.5 cm. y 3 cm. derecha
e izquierda) Todas las tablas, cuadro, dibujos, deberan tener referencia de la fuente de donde se
cito, titulo y pie que explique brevemente el contenido y la relacidn con el texto y deberan incluirse
en el texto o en el Apéndice.

lll. Plan de negocios

Es un documento en el que de manera légica se es capaz de escribir de manera breve y precisa una
oportunidad de negocio. Es importante que la idea sea escrita para que otros la conozcan y para
sistematizar la oportunidad. Sirve para entender todas las dimensiones que se deben de atender en
la implementacién de un negocio.

De acuerdo al Dr. Higuita la fortaleza de un plan de negocios es el establecer con claridad la
oportunidad, es decir identificar el vacio que existe en la comunidad en donde se busca resolver la
necesidad, enmarcar claramente la posibilidad de mercado y destacar la diferencia. En tanto que
entre los errores mas frecuentes estan la poca idea de la oportunidad, sobrevalorar las estadisticas,
creer que todo producto o servicio tecnoldgicamente importante es mercadeable y no identificar la
relacidn entre el producto, el mercado y los recursos disponibles.®®

No existe una estructura o formato estandar que se utilice para todos los planes por igual, sino que
uno debe adoptar la estructura que mejor crea conveniente de acuerdo a su tipo de negocio y a las
necesidades u objetivos de su plan. La estructura del plan de negocios en la UNLA es la siguiente:

a. Portada
Es la primera plana o la cubierta delantera del documento. Esta se desarrolla con las mismas

caracteristicas y criterios de las portadas de las Tesis, sélo cambia el nombre de la opcién de
titulacién. Véase el ejemplo:

15 18 Juan Manuel Higuita. “Plan de negocio” recuperado el 10 de junio de 2017 en
http://www.doinglobal.com/pccpmn/profesores-juan-manuel-higuita-palacio.html
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UNIVERSIDAD LATINA DE AMERICA

Estudios con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de la Secretaria de
Educacion Publica por Acuerdo No. 20090066 de fecha 28 de abril de 2009

UNIVERSIDAD
LATINA
DE AMERICA

“El valor agregado de la palma”

PLAN DENEGOCIOS

Que para obtener el Grado de:

MTRO. EN LOGISTICA Y COMERCIO INTERNACIONAL

Presenta:
NOMBRE DE ALUMNO
Asesor:

Grado y Nombre Completo

Morelia, Michoacan. 2023

b. Introduccion

En la introduccidn se describe de manera general y breve los siguientes elementos: el contenido del
trabajo, los puntos expongan la importancia del proyecto, los elementos que lo componen y algunos
de sus antecedentes. Esta se redacta al final del trabajo.
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¢. Estructura del plan de negocios

En este apartado se desarrolla el plan de negocios, tomando como referencia los elementos que lo
componen. No existe un formato Unico, sin embargo, hay elementos minimos para su desarrollo.
Aqui se presenta la estructura de dicho documento. Cabe destacar, que algunos de los apartados
pueden omitirse segln sea el programa académico y el alcance del mismo.

1. Resumen ejecutivo. El resumen ejecutivo es un resumen de las otras partes que
conforman el plan de negocios, por lo que a pesar de ir al inicio del plan, debe ser
desarrollado después de haber culminado las demds partes. Un resumen debe contestar
las siguientes preguntas: los datos bdsicos del negocio, la descripcidn del negocio, las
caracteristicas diferenciadoras, las ventajas competitivas, vision y misidn, necesidad,
objetivos del negocio, equipo requerido, inversién, rentabilidad esperada, impacto
ambiental y conclusiones.

2. Definicién del negocio. En la definicién del negocio se describe el negocio que se va a
realizar, asi como otros aspectos relacionados con este, tales como las razones que
justifican su propuesta, sus objetivos y sus estrategias. En él se deben incluir los
siguientes datos: tipo de empresa, caracteristicas que diferencian el negocio, ventajas
competitivas, vision y misién, objetivos del negocio, estrategias del negocio.

3. Estudio de mercado. En este apartado se desarrolla el andlisis de la industria, el analisis
del mercado objetivo, el prondstico y/o descripcidn de la demanda y otros elementos
relacionados con el mercado local o internacional en donde va a operar el negocio.

4. Estudio técnico. En el estudio técnico se describen los requerimientos fisicos necesarios
para el funcionamiento del negocio, su proceso productivo y la infraestructura, tamafio
y demas caracteristicas del local en donde funcionara. El estudio técnico suele
comprender los siguientes elementos:

a. Los requerimientos fisicos: los elementos fisicos que serdn necesarios para el
funcionamiento del negocio (terrenos, edificios, maquinaria, equipos,
herramientas, vehiculos, mobiliario, insumos, etc.).

b. El proceso del negocio: las fases o etapas que conformaran el proceso o los procesos
del negocio (procesos de compras, almacenamiento, produccidn, distribucién,
ventas, etc.).

c. El local del negocio: la descripcion del local en donde funcionard el negocio
(infraestructura, tamafio, ubicacidn, capacidad productiva, disposicion de planta,
etc.).

5. Organizacion del negocio. En la organizacién del negocio se describe la estructura
juridica y orgdnica del negocio, las areas o departamentos que lo conformaran, y otros
elementos relacionados con estas. En este apartado se incluyen los siguientes
elementos: estructura juridica, orgdnica, los cargos y las funciones, el requerimiento del
personal, los gastos del personal, los sistemas de informacion y el perfil del equipo
ejecutivo.
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6. Estudio de la inversidn. En el estudio de la inversidn se sefiala la inversion que se va a
requerir para poner en marcha el negocio y hacerlo funcionar durante el primer ciclo
productivo, y el financiamiento que se va a utilizar o necesitar.

7. Estudio financiero. En el estudio financiero se desarrolla el cdlculo del periodo de
recuperacion de la inversion y de la rentabilidad del negocio. El estudio financiero suele
comprender los siguientes elementos: el periodo de recuperacién, el retorno sobre la
inversién y la rentabilidad del negocio segun los indices financieros.

8. Estructura logistica. En la estructura logistica se describira la cadena de suministro que
habrd de integrar el plan de negocios, sus alcances y limitaciones asi como los sistemas
de distribucién y transporte que habran de contemplarse; sus implicaciones legales y
operativas asi como los requerimientos del mismo tanto por el tipo de producto como
por las necesidades de la empresa. Debera incluir aquellos elementos referentes a la
gestoria y tramitacién logistica tanto en el mercado local como en el mercado
internacional cuando el caso aplique.

9. Propuesta de comercializacion. Deberd incluir las estrategias de comercializacién y
entrada a mercados tanto nacionales como internacionales de ser el caso, estrategias
de negociacidn, revisién de los elementos y ventajas competitivas del producto y/o
servicio a ofrecer.

d. Conclusiones generales del trabajo

En esta seccidn, se presentan los resultados obtenidos, los aprendizajes o reflexiones que se
obtuvieron en la realizacidon del trabajo.

e. Fuentes de consulta

Refiere a todo aquel documento que proporciond informacién para la realizacidon del trabajo. Las
fuentes de consulta deben ser veraces, confiables y actualizadas.

IV. Informe de experiencia profesional

El Informe de experiencia profesional, consiste en la elaboracidn de un trabajo escrito que
demuestra la capacidad del alumno de analizar, desarrollar, resolver problemas especificos del
campo profesional durante su ejercicio cotidiano o analizar en profundidad un caso concreto de
problematizacion sobre esa practica. Se puede considerar un caso concreto para la reflexion.

El Informe de Experiencia alude a la actividad cotidiana y un intento por aplicar los conocimientos
adquiridos en la maestria para resolverlos, mientras que el estudio de caso supone seleccionar un
asunto concreto de la experiencia para analizarlo y ofrecer propuestas de solucion.

Puede versar sobre el desempefio en general, o sobre una tarea asignada en particular. El egresado
debera contar con un minimo de dos afios de Experiencia en el sector laboral que corresponda a su
area especifica. Debe cubrir requisitos académicos en cuanto al ordenamiento légico de las
actividades descritas, la coherencia argumentativa, redaccion clara y buen manejo del aparato
critico; a fin de que se puedan difundir en una forma clara, comprensible y critica los aspectos mas
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relevantes de la experiencia profesional en forma sencilla y clara. Su extensién minima sera de 30
cuartillas, mismas que no contabilizan bibliografia, anexos o apéndices. Los lineamientos generales
gue se deberdn cubrir en la presentacidon del proyecto de informe ante el departamento de
titulacién para su aprobacién son:

a. Portada

Es la primera plana del documento. Esta se desarrolla con las mismas caracteristicas y criterios de
las portadas de las Tesis, sélo cambia el nombre de la opcidn de titulacion. Véase el ejemplo:

UNIVERSIDAD LATINA DE AMERICA

Estudios con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de la Secretaria de
Educacion Publica por Acuerdo No. 20090066 de fecha 28 de abril de 2009

UNIVERSIDAD
LATINA
DE AMERICA

“El programa en favor de los derechos del nifio
en la ciudad de Morelia”

INFORME DE EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Que para obtener el Grado de:

MTRO. EN DERECHO CONSTITUCIONAL

Presenta:
NOMBRE DE ALUMNO
Asesor:

Grado y Nombre Completo

Morelia, Michoacan. 2023
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b. indice

Muestra la distribucién tematica del escrito con apartados y sub apartados indicando su pdgina
correspondiente. Los capitulos se sefialan con numeros arabigos. En los apartados se emplea el
sistema decimal arabigo ascendente.

c. Resumen

Resefia en una cuartilla, del contenido esencial del informe, que incluye en forma clara y precisa el
enfoque tedrico utilizado, los criterios para la clasificacion de las actividades descritas y la
conclusion.

d. Introduccidn

Expone el objeto y la razén del informe, se menciona el nombre de la empresa donde realizé la
experiencia profesional. Explica de manera general el planteamiento de la situacién problematica a
solucionar, mencionando caracteristicas generales de los destinatarios. Presenta un panorama
sobre el contenido total del informe y expone los motivos por los que dicha experiencia le parecié
relevante.

e. Cuerpo del trabajo

Incorpora la descripcidn de las actividades realizadas en forma organizada, sefialando logros, retos,
obstaculos y la dindmica que se vivié durante el tiempo en el que se desarrollaron las actividades
que se describen, asi como la inclusién de la seleccidon adecuada de cuadros y graficas que ilustran
algunos aspectos o actividades. Puede desarrollarse de la siguiente manera:

e Capitulo I. Contexto laboral: Muestra una descripcién general de la empresa donde
realizd su experiencia exponiendo la Mision, Vision de la misma, las funciones del
departamento en el que trabajo y la relacién con otras areas.

e Capitulo Il. Determinacidon y andlisis del problema. Explicar con detalle qué
problematica o necesidades deben atender el egresado dentro de su puesto de trabajo
para su solucién.

e Capitulo lll. Proyecto de solucidon. Constituye la planeacién de actividades especificas o
estrategias que el egresado plantea para la solucién de problemas.

e Capitulo IV. evaluacién del proyecto: en este apartado se explica ampliamente el logro
de los objetivos y las metas, cual fue el impacto de la solucién y por lo tanto los
resultados obtenidos.

f. Conclusion
Comprende la valoracion critica de las actividades resefiadas, los retos que se desprenden de la
misma y la propuesta de un producto concreto con el que se podrian mejorar algunas areas o

aspectos identificados durante la experiencia profesional.

g. Aparato critico
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Es el conjunto de citas y referencias bibliograficas que sustentan y dan rigor al texto académico. Las
fuentes de consulta pueden ser libros, revistas, archivos, paginas de Internet, investigaciones
recientes, videos, documentales, grabaciones, entrevistas con especialistas en el ambito, reportes
de secretarias e instituciones reconocidas.

h. Anexos y/o apéndices

Sirven para describir informaciéon complementaria que no se presenté en el cuerpo del texto para
evitar romper el formato del reporte y complementar el trabajo.

Pueden ser comentarios, anotaciones, documentos textuales o ilustraciones. De alguna manera est3
afiadido al trabajo principal y generalmente se ocupa de explicar algunas contradicciones o
inconsistencias que puedan aparecer en la obra. O bien también puede presentar otra manera para
comprender mejor el texto.

i. Referencias bibliograficas

Es todo aquel documento que proporciond informacién para la realizacion del trabajo. Las fuentes
de consulta pueden ser libros, revistas, archivos, paginas de Internet, investigaciones recientes,
videos, documentales, grabaciones, entrevistas con especialistas en el ambito, reportes de
secretarias e instituciones reconocidas. Las fuentes de consulta deben ser veraces, confiables y
actualizadas.

Capitulo 1l
Lineamientos generales para la presentacidn de trabajos escritos de titulacion

La intencidn de los siguientes lineamientos generales, es servir de marco en los aspectos técnicos
gue deben seguirse para la elaboracién de un trabajo formal para obtener el grado académico.

Margenes

Todas las paginas del manuscrito (desde la portada hasta los anexos) deberan tener los siguientes
margenes, contados a partir del perimetro de la hoja:

1. Margen superior y margen inferior de 2.5 cms. cada uno

2. Margen izquierdo de 3.5 cms.

3. Margen derecho de 2.5 cms.

Formato del texto o “Desarrollo”
El cuerpo del texto o “desarrollo” debera tener las siguientes caracteristicas de formato:
1. Interlineado 1.5 lineas.

2. Letrade 12 puntos (de preferencia Times New Roman, Arial o Courier New).
3. Alineacién “justificada”.
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Formato de titulos
En los trabajos de titulacién, podemos distinguir dos tipos de titulos:

I. Titulos de los capitulos (Capitulo | Planteamiento del problema; Capitulo Il Marco
Tedrico; etc.) tendrdn formato libre, es decir, el estudiante podra elegir el tipo y tamafio
de letra que desee, asi como el interlineado y la alineacién que mas le convenga. El color
de lafuente deberd ser negro y todos los titulos de los capitulos deberan seguir el mismo
formato elegido.

II. Titulosy subtitulos de los apartados de cada capitulo, es decir del “desarrollo”. (Capitulo
I, Planteamiento del problema pueden existir los siguientes apartados: Objetivos,
Pregunta de investigacidn, Hipétesis, etc.) Deberan utilizar la misma letra que el cuerpo
del texto o “desarrollo (Times New Roman, Arial o Courier New) pudiendo variar las
siguientes caracteristicas:

e Eltamano (dentro de un rango de 10 a 12 puntos).

e Elestilo (negritas, subrayado, cursivas, VERSALES).

e Utilizar sélo MAYUSCULAS.

e Alineacion (izquierda, centrada, derecha o justificada).

Paginacion (nimeros de pagina)

1. Las paginas preliminares (Portada interior; Resumen o abstract; Indice general o Tabla
de contenido; indices de tablas, graficas, fotografias, etc.), no llevan nimero de pagina,
pero si se cuentan en la numeraciéon. Por ejemplo, la Portada interior siempre serd la
pagina 1 de la tesis o el trabajo escrito, pero no se escribe el nimero de pagina en
ninguna parte.

2. A partir de la Introduccion (o el primer capitulo de la tesis, segln sea el caso) y hasta la
ultima pagina de la tesis (sea Bibliografia o Anexos) todas las pdaginas deben llevar
numero de pdagina en la ESQUINA SUPERIOR DERECHA de la misma, utilizando nimeros
arabigos (1, 2, 3, 4...)

llustraciones

Si en el documento se incluyen ilustraciones, es de tomar en cuenta que no son un mero adorno, de
incluirlas deberan estar justificadas, explicadas y no exceder al desarrollo del texto. La colocacidn
de las ilustraciones en la pdgina es un aspecto muy subjetivo, hay multiples opciones validas,
siempre que el establecimiento de imdagenes se ejerza de manera armodnica y equilibrada. Las
ilustraciones deben situarse lo mas cerca posible del texto que ilustran o del lugar donde son
mencionadas, sélo si sirven de ejemplo, por lo que el fundamento es el analisis escrito del
documento.’®

Aparato critico

El conocimiento nuevo se construye a partir de una sdlida informacion respecto a la labor ya
realizada por especialistas en su campo de trabajo, haciendo explicitas las conexiones y haciendo

16 Bizcarrondo Gema y Herndn Urrutia. Escribir y editar. Guia practica para la redaccién y edicién de textos
(Bilbao: Universidad de Deusto, 2010), 105.
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referencia clara a la bibliografia que se haya consultado. A ese conjunto de citas, referencias y notas
aclaratorias que es preciso incluir en un trabajo para dar cuenta de los aportes bibliograficos sobre
los que el mismo se apoya, se denomina aparato critico. Existen varias maneras de presentar el
aparto critico de una investigacidn: Chicago, APA, Harvard, etc.

Citas

Las citas identifican las fuentes documentales revisadas durante la investigacion. Citar da
reconocimiento a la autoria de las ideas y hallazgos que pertenecen a otros. Se cita para presentar
ideas, resultados y datos que refuercen los argumentos propios, relacionar estudios y desarrollos
previos al trabajo que se proyecta realizar o que se ha realizado, dar ejemplos de otros puntos de
vista, profundizar o ampliar el alcance de lo expuesto, aportar un marco explicativo o significado
conceptual a las ideas propias, y ofrecer al lector la informacién necesaria para que pueda localizar
las fuentes consultadas. Los tipos mas usuales de citas son las textuales y contextuales o llamadas
también paréafrasis.”’

La cita textual es cuando el material o texto es literalmente copiado tal cual lo escribié el autor
original. Se reproduce palabra por palabra. Las citas se utilizan para reforzar ideas, resultados, datos,
dar puntos de vistas, como ejemplos, para profundizar o amplificar los argumentos propios de un
trabajo a elaborar.’® La cita contextual o parafraseada es cuando el investigador utiliza sus propias
palabras para escribir la idea de un autor. En este caso se puede incluir la referencia donde mejor
tenga lugar o al final del parrafo que contiene la cita.

Existen distintos estilos para presentar las citas, algunos son especificos de determinadas disciplinas
y otros se emplean Unicamente en determinadas publicaciones cientificas. Las normas y estilos mas
utilizados son:

e Lanorma ISO 690:2010(E), que puede aplicarse a cualquier disciplina.

e La guia de estilo Chicago, que se aplica en historia, humanidades, arte, literatura y
ciencias sociales.

e El estilo APA, utilizado en psicologia, educaciéon y ciencias sociales.

e El estilo Harvard, que es empleado en fisica y en las ciencias naturales y sociales.

e La guia de estilo MLA, que se emplea en ciencias sociales, humanidades, lengua y
literatura.

e Elestilo Vancouver, que se utiliza fundamentalmente en biomedicina.®

Ante la diversidad de estilos, la Universidad Latina de América se apega a los siguientes: Chicago
(pie pagina), APA y Harvard, ello atendiendo a sus areas académicas, a los estilos mas utilizados y al
fortalecimiento de habilidades formativas en la investigacién de los alumnos. No obstante, si alguna
area, por requerimientos especificos de la misma, no se ajusta a dichos estilos podra atender el
estilo que requiera.

17 La Cita y Referencias Bibliografica: Guia basada en las normas APA (Buenos Aires: Biblioteca Central Uces,
3° edicién, 2015), 3.

18 |bafiez Brambilla, Berenice, Manual para la elaboracién de tesis (México: Trillas, 1999).

19 1 as citas de fuentes de informacién y algunas normas de estilo en las tesis y en los trabajos de investigacion.
Buenos Aires: Universidad de Palermo, s/f) consultado el 12 de mayo de 2016 en
https://wwws.palermo.edu/homer/Intranet/biblioteca/Archivos/bibilioteca_guia_de_citas.pdf.
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Citas estilo chicago 16° edicidn (pie pagina)

En este sistema, usado por muchos autores del campo de las humanidades, las citas bibliograficas
se escriben a nota pie de pagina o al final. Las notas a pie de pagina, estan habitualmente numeradas
y corresponden a llamadas en el texto.?’ La estructura basica de la nota a pie de pagina es:

e Escribir los datos del autor, el titulo, lugar de publicacién, editorial, afio de publicacidn
y pagina.

¢ Los elementos se separan por comas, paréntesis y dos puntos.

e Los nombres de los autores se presentan en el orden en que se escriben normalmente,
es decir, Nombre y Apellidos.

e Los titulos principales se escriben en cursiva, los titulos secundarios (capitulos de libro
o articulos de revista) y los de trabajos inéditos se presentan en letra redonda y
"entrecomillados".

e Los términos editor, traductor, volumen, edicidn, etc. y las formas nominales editado
por y traducido por, se abrevian.

Las notas (a pie de pagina o finales) se deben numerar consecutivamente. El nimero de la nota debe
colocarse al final generalmente al final de una oracién o de una proposicién, después del punto.

Ejemplo de cita estilo Chicago (pie pagina) en un texto:

Imprecisiones de una politica exterior percudida
Por Niobe Usubiabaga

Un numero reciente de estudios en relaciones internacionales ha concluido que el
uso particular de marcas de detergente para lavar ropa por las familias de
encumbrados politicos influye significativamente las decisiones de politica
exterior.! Por ejemplo, Pérez argumenta que un uso extensivo de Fab se
corresponde con tendencias realistas en decisiones de politica exterior mientras
que, por otra parte, se observa una alta correlacion entre decisiones basadas en el
idealismo v el uso de Ariel.? De manera contraria, Lopez v Gonzalez sostienen
que el Bold Plus es preferido por aquellos de una persuasion realista® Sin
embargo, recientes analisis de datos proporcdonados por Pérez indican clertas
inconsistencias en los métodos de investigacion de Lopez y Gonzalez.* En este
ensayo demostraré que la postura de Aiza en el sentido de que “la conexion entre
las decisiones de politica exterior y el uso de detergente de lavanderia es
probablemente arbitraria,”® proporciona una mejor comprension del tema.

s

! Juan Pérez, The Politics af Powder (Nueva York: Liberty University Press, 2002) 29-176. Paulo Lépez y
Joaquin Gonzalez, “Foreign Policy: A Domestic Decision,” Mexican Jownal of Foreign Affairs 23, no. 1
(verano 2001): 218-34. Ernesto Méndez, “Realism and Radion or Bold Behaviouralists?™ Political Analvsis
QS._ no. 1 (primavera 2002): 45-61.

“Pérez, Politics of Powder, 39-40.

3 Lopez v Gonzilez, “Foreign Policy: A Domestic Decision, ™ 223-4.

* Juan Pérez, “Foreign Policy: A Washout or Washing Well?” Mexican Journal of Foreign Affairs 25, no. 3
(verano 2002): 583.

* Guadalupe. I Aiza, “Underlying Trends in Foreign Policy Approaches,” en Foreign Policy in Theory and
Practice, coordinado por Eusebio Perdn Velasquez (Londres & Boulder, Colorado: MacMillan, 2003), 87
[énfasis afiadido].

20 Material formativo Estilo Chicago, Alicante, Biblioteca Universitaria. consultado el 1 de julio de 2016,
http://web.ua.es/es/eurle/documentos/trabajo-de-fin-de-grado/estilo-chicago.pdf. The Chicago of Style
(16th edition) Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A.C. Biblioteca CIDE, Coordinacién de Escritura
Argumentativa. Consultado el 4 de julio de 2016,
http://biblioteca.cide.edu/archivos/Manual%20de%20Chicago.pdf.
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Ejemplo cita textual corta estilo CHICAGO:

Ha sido expuesto por Iker Gonzalez-Allende: "Ante la oposicidon de gran parte de la sociedad,
las mujeres se apoyaban unas a otras (...) Asi, se dedicaban poemas mutuamente, se escribian
prologos para sus libros y mantenian correspondencia aun sin conocerse".:

En la nota a pie de pagina o al final.

1 Teresa,Gonzalez — Allende, "Género y metaforizacion de la creacidn literaria en dos obras de Ricardo
Piglia", en Orbis Tertius: revista de teoria y critica literaria (Espafia: 16, 1984) 7.

Ejemplo cita textual larga estilo CHICAGO:

Ibafez Bambilla senala:

El embarazo de las adolescentes solteras responde a una serie de factores sociales,

familiares y psicoldgicos, por lo que no es posible hablar de una causa especifica.

No existe una dindmica familiar que explique el embarazo de la adolescente soltera. Sin
embargo, se puede observar la existencia de ciertas pautas de conducta en los

miembros de la familia que promueven la sexualidad temprana.:

En la nota a pie de pagina o al final.

1 Carolina, Ibafiez Bambilla, Dindmica familiar (México: Trillas, 1984) 130.
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Ejemplo cita contextual estilo CHICAGO:

Contextual, un autor.

La Programacion Neurolingtistica (PNL) es una herramienta de trabajo para todas las personas
gue trabajan con o para las personas. Se define por tres componentes: programacion, neuro y
linguistica. Para Sambrano, el PNL estudia la manera cdmo los seres humanos — a través de las
vias neurolégicas — transforman la informacién interna en experiencias externas.:

En la nota a pie de pagina o al final.

1Jazmin Sambrano, PNL para todos: el modelo de la excelencia (Espafa: Editorial, 1997).

Contextual especifica, dos obras del mismo autor en el mismo afio.

Mora y Araujo realizaron importantes investigaciones sobre el proceso de vincular
conceptos abstractos con indicadores empiricos.:

En la nota a pie de pagina o al final.

1 Manuel Mora y Araunjo, La Argentina Bipolar: Los vaivenes de la opinién publica, 1983- 2011(México:
S.A. casa J. Peuser, Ida, 1973). Estadistica y sociologia (Texas: Ediciones Nueva Visidn) 1973.

Contextual general.

La teoria revolucionaria sobre la inteligencia emocional ha hecho tambalear muchos conceptos
de la psicologia ... 1

En la nota a pie de pagina o al final.

1 Daniel Goleman, Inteligencia emocional, Espafia (Editorial: Kairds, 2012) 35.
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Contextual, dos autores.
Ejemplo 1

Kolman y Perry explicaron la importancia de introducir las ideas abstractas del algebra lineal en
forma gradual..

En la nota a pie de pagina o al final.

1 Bernard Kolman, Algebra lineal (Espafia: Pearson Educacion, 2006) William L. Perry, Algebra lineal con
aplicaciones (México: Mc Graw- Hill, 1990).

Ejemplo 2

En su texto, Martin del Brio y Sanz Molina se centran en dos temas importantes debido a su
aplicabilidad practica: las redes neuronales y los sistemas difusos.:

En la nota a pie de pdagina o al final.

1Bonifacio Martin del Brio y Alfredo Sdenz Molina, Redes neuronales y sistemas borrosos
(Espafia: Ra Ma, 2006) 355.

Contextual corta con mds de tres autores.
La investigacion es una labor ardua, si bien no es facil tampoco es como lo ha dicho Hernandez

Samperi muy complicada o solo para aquellas personas genios, sino que la puede desarrollar
todo aquel que quiera si aplica el proceso de investigacién correspondiente. 1

En la nota a pie de pagina o al final.

1 Roberto Herndndez Samperi y et. Al. Metodologia de la Investigacion (México: Mc Graw Hill, cuarta
edicién, 2006), 76.
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Contextual general, cita del titulo de un libro.

Con el libro de Samuelson, titulado ECONOMIA, muchos lectores han aprendido los
elementos basicos de la moderna ciencia de la economia politica.1

En la nota a pie de pagina o al final.

1 Paul Samuelson, Ecomics an Introductory Analysis (Londres: Mc Graw-Hill Book Company, 1984),
98.

Cita de cita, cuando se hace referencia a citas mencionadas por otros autores.
Germani escribio:

Un indice socioecondmico es un instrumento de medicidn que permite asignar medidas a las
personas con base en la posesién, precisamente, de indicadores sociales y econédmicos. Este
ndmero, como sucede en otras escalas.:

En la nota a pie de pagina o al final.

1Germani Alonso citado en Briones Claudia, La alteridad del “cuarto Mundo”; una deconstruccion
antropoldgica (México: ediciones del sol 1996), 159.

Citas dentro de citas.

Cita dentro de una cinta o cualquier texto entrecomillado (se encierra entre comillas
simples).

Worsley examind la conservacion de la identidad.

La primera generacién se asocio, todos juntos, para protegerse y compartir sus valores y medios
familiares de vida. La segunda generacién se socializd en los modos de vida americanos,
particularmente por via de la escuela y por contacto con miembros de otros grupos étnicos en
el trabajo y en la vida social general, aunque su vida de hogar era diferente.... A menudo estaban
avergonzados de estas culturas de viejo continente y querian ser modernos... la tercera
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generacidon era abiertamente americana... sobre ello expuso Gerner: “los nietos intentan
recordar lo que los hijos intentan olvidar”.1

En la nota a pie de pagina o al final.

1 Wosley en Jennifer L. Gender, Economic impications of treating ma ternity leave (USA:
Universidad de Wisconsin, 1954), 163.

El uso de idem / Ibid / op. cit.

La abreviatura ibid. (de Ibidem, "en el mismo lugar") se refiere normalmente a una obra que se ha
citado en la nota inmediatamente anterior. No se debe usar si la nota anterior contiene mds de una
cita. Si la referencia entera, incluidos los nimeros de pagina u otros detalles, es idéntica, tan solo se
usa la palabra fdem. (Al principio de la nota y después de punto, la escribiremos con la inicial en
mayuscula). Si nos referimos a la misma fuente pero a nimero de pagina diferente, entonces se
escribe Ibid. y anadir el rango de las paginas citadas a la abreviatura, separdndolos de ésta por una
coma.?! Se utiliza op. cit. para referir misma obra citada con anterioridad; se empleard tanto para
libros como para articulos.

Ejemplo:

26 Maria, Garcia de Soto, Aproximaciones socioldgicas (Espafia: Sales, 2004), 241.
27 ldem.
28 Ibid., 258.

29 Josefina Muriel, Los conventos de monjas en la Nueva Espafia (México: Jus: 1995), 34
29 Maria, Garcia de soto, Aproximaciones... op. cit, 241.

Varias referencias en una nota estilo CHICAGO:

Para reducir el nimero de llamadas a nota en una oracién o parrafo, se pueden agrupar varias
referencias en una sola nota.

Las referencias en nota se separaran por punto y coma y deberan aparecer en el mismo orden que
los elementos a los que corresponden.?

21 pedro Calandra Bustos y et al. Manual para la redaccién de referencias bibliograficas, Santiago Chile,
Facultad de Ciencias Agrondmicas, Universidad de CHILE, 2012, P. 19.

22 Estilo Chicago, material formativo, Universidad de Alicante (recuperado 1 de julio de 2016) en
http://web.ua.es/es/eurle/documentos/trabajo-de-fin-de-grado/estilo-chicago.pdf

Universidad Latina de América 34 _



En el texto:

Parece obvio que la toma de partido por esa tendencia analitica de forma tan excluyente es
producto de la época en la que se realiza tal reflexion metacritica. En el cenit de los estudios
formalistas existia una autocomplacencia cientificista fruto del ultimo resultado que se habia
alcanzado gracias al método inmanente. Afos mas tarde llegaria la incertidumbre formalista
conocida como la "crisis de superproduccion”..

En nota:

12A. Garcia Berrio, Teoria de la literatura, 51-52; T. Albadalejo y F. Chico Rico, "La teoria de la critica
linguistica y formal", 184-233, y F. Chico Rico, "Teoria del texto y linglistica literaria", 229.

Notas con "véase", "vid." y "cf."

Para invitar a los lectores a consultar otras fuentes, los autores suelen introducir en sus notas las
expresiones véase y vid., para que el lector pueda ampliar la informacién en otras fuentes; y la
particula cf. para que el lector pueda comparar la informacién del autor con la fuente a la que se le
dirige.

Ejemplo:

12 Para otras aproximaciones a esta cuestion, véase Fuentes, Problemas, 56.
23 No todos comparten esta opinidn; cf. Torreblanca y Pensado, Procesos histéricos, 101- 103.

Citas estilo APA

La American Psychological Association (APA) elaborada desde 1929, es uno de los manuales mas
utilizados en la redaccion cientifica en el campo de las ciencias sociales y de la conducta. The
Publication Manual of the American Psychological Association proporciona una guia sobre todos los
aspectos del proceso de escritura, incluyendo las normas para citar en el texto y para la elaboracién
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de las referencias bibliograficas.?® De acuerdo a las normas del estilo APA, los documentos, ideas o
fragmentos literales de otros autores se deben citar dentro del texto (sin notas a pie de pagina o
notas finales para este fin, se anota AUTOR-FECHA). La descripcién completa de esa referencia se
encontrard detallada (autor, afio, libro — revista — articulo, edicion, editorial) en el area de
bibliografia.

Citas directas o textuales estilo APA

Existen dos formas de citas textuales de acuerdo a su extension: a) se denominan cortas (menos de
40 palabras) y b) largas (mas de 40 palabras).

Las citas textuales cortas, de 40 palabras o menos, deben incorporarse al texto encerradas entre
comillas. Por ejemplo:

Ejemplo cita textual corta estilo APA:

En un estudio realizado en México, D.F., se sefiala “la existencia de ciertas pautas de conducta
en los miembros de la familia que promueven la sexualidad temprana” (Ibafiez- Brambila, 1984,
p. 130), mas no se entrevistd directamente a los familiares de los sujetos de estudio...

Las citas textuales largas, de mds de 40 palabras, se escriben en parrafo separado. Deben seguirse
las indicaciones que se exponen a continuacién:

Iniciar en un nuevo renglén.

Omitir las comillas.

Escribir a un espacio toda la cita dentro del nuevo margen.
No lleva sangria.

oo oo

Si la cita excede de un pdarrafo, para el segundo parrafo y los subsiguientes debe utilizarse una
sangria de cinco espacios a partir del nuevo margen.

Ejemplo cita textual larga estilo APA.

23 Estilo APA, Material Informativo, Universidad de Alicante, Biblioteca de la Universidad de Alicante
consultado el 2 de julio de 2016, http://web.ua.es/es/eurle/documentos/trabajo-de-fin-de- grado/estilo-
apa.pdf
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Ibafiez Brambila (1984) sefiala:

El embarazo de las adolescentes solteras responde a una serie de factores sociales,
familiares y psicoldgicos, por lo que no es posible hablar de una causa especifica.

No existe una dindmica familiar que explique el embarazo de la adolescente soltera. Sin
embargo, se puede observar la existencia de ciertas pautas de conducta en los

miembros de la familia que promueven la sexualidad.

Una cita es contextual cuando se resume una parte especifica de un documento o del contenido del
mismo; también cuando se parafrasea un escrito o se hace referencia a una idea contenida en otro
trabajo. Las citas se colocan a medida que se van mencionando en el trabajo y cada vez que se
ratifica un dato se debe presentar una nota que resefia. Al citar, se debe incluir siempre el autor, el
afio y la pagina especifica del texto citado. La cita contextual en tipo APA se puede redactar de tres
maneras de acuerdo a si el énfasis esta:

e En el autor: Apellido del autor, el aifio entre paréntesis, el texto citado y la pagina entre
paréntesis.

e En el contenido del texto: El texto citado y, entre paréntesis, el apellido del autor, el
afio y la pagina.

e En la fecha de publicacién: Es una narracién que comienza con el afo, luego, entre
paréntesis, el apellido del autor, el texto citado y la pagina.

Cuando la cita tiene seis o mas autores, el estudiante debe de citar al primero de ellos y a los
subsecuentes como “et al.”; en la lista de referencias es cuando mencionara las iniciales de los seis
primeros autores y para todos los demas utilizard nuevamente la abreviatura “et al.”, escribiendo la
cita con el mismo espaciado utilizado en el texto del informe.

Contextual, un autor.

La Programaciéon Neurolingtistica (PNL) es una herramienta de trabajo para todas las personas
que trabajan con o para las personas. Se define por tres componentes: programacién, neuro y
lingliistica. Para Sambrano (2004), el PNL estudia la manera cémo los seres humanos — a través
de las vias neurolégicas — transforman la informacién interna en experiencias externas.
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Contextual especifica, dos obras del mismo autor en el mismo afio.

Mora y Araujo (1971a y 1971b) realizaron importantes investigaciones sobre el proceso de
vincular conceptos abstractos con indicadores empiricos.

Contextual general.

La teoria revolucionaria sobre la inteligencia emocional ha hecho tambalear muchos
conceptos de la psicologia (Goleman, 1995).

Contextual, dos autores.

Kolman (1981) y Perry (1990) explicaron la importancia de introducir las ideas abstractas del
algebra lineal en forma gradual.

En su texto, Martin del Brio y Sanz Molina (2002) se centran en dos temas importantes debido
a su aplicabilidad practica: las redes neuronales y los sistemas difusos.

Contextual corta, tres, cuatro o cinco autores, que se repite mds de una vez en el texto.

Escamilla, Montes, Figaredo y Sanchéz (1995) hallaron que... [primera cita en el texto] Escamilla
et al. (1995) encontraron que... [primera cita subsecuente por parrafo de ahi en adelante]
Escamilla y et al. Encontraron que... [omita el afio de las citas subsecuentes después de la cita
dentro de un parrafo].
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Contextual especifica, manuscrito inédito.

La informacién relativa a diversos modelos cuantitativos servira para que el administrador
general obtenga mdas conocimiento en lo que se refiere a las relaciones entre el modelo y los
problemas del mundo real (Theoktisto, 1988, inédito).

Contextual general, cita del titulo de un libro.

Con el libro de Samuelson (1984), titulado ECONOMIA, muchos lectores han aprendido los
elementos basicos de la moderna ciencia de la economia politica.

Ejemplo cita de citas estilo APA

Cita de cita, cuando se hace referencia a citas mencionadas por otros autores.
Germani, (1071, citado por Briones, 1996), escribi6:
Un indice socioecondmico es un instrumento de medicidn que permite asignar medidas a las

personas con base en la posesién, precisamente, de indicadores sociales y econdmicos. Este
numero, como sucede en otras escalas... (p. 159).
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Citas dentro de citas
Cita dentro de una cinta o cualquier texto entrecomillado (se encierra entre comillas simples).
Worsley (1979, p. 313) examiné la conservacién de la identidad.

La primera generacién se asocio, todos juntos, para protegerse y compartir sus valores y medios
familiares de vida. La segunda generacién se socializd en los modos de vida americanos,
particularmente por via de la escuela y por contacto con miembros de otros grupos étnicos en
el trabajo y en la vida social general, aunque su vida de hogar era diferente.... A menudo estaban
avergonzados de estas culturas de viejo continente y querian ser modernos... la tercera
generacion era abiertamente americana... sobre ello expuso Gerner (1964): “los nietos intentan
recordar lo que los hijos intentan olvidar” (p. 163).

Citas estilo Harvard

El estilo Harvard se desarrolld en la Universidad de Harvard, Estados Unidos, durante los afios 50 y
se popularizé especialmente en el drea de la Fisica y las Ciencias Naturales y, mas recientemente,
en las Ciencias Humanas y Sociales. El sistema Harvard es un formato estandar para referenciar,
dentro de los trabajos académicos, la informacién basica de las fuentes utilizadas para citar,
parafrasear o comentar ideas pertenecientes a otros autores. Asi, el principal objetivo de este
sistema de referencias es facilitar la redaccién de los escritos cientificos y brindar al lector en forma
rapida y sencilla, la informaciéon necesaria para ubicar las obras utilizadas en la estructura del
trabajo.?* Este sistema, denominado también autor-fecha, logra sus objetivos porque cada cita en
el texto refiere a un documento en particular y debe contener, entre paréntesis, el apellido o
apellidos del autor, el afio de edicidn y, opcionalmente, la pagina o pdginas citadas.

Citas textual cortas.

Toda cita textual debera acompafarse de su referencia correspondiente colocada al final de las
comillas y entre paréntesis. Cuando su extensidon es menor de cuatro lineas, la cita puede ir en el
mismo parrafo y con el mismo tamafio de letra.

Ejemplo:

El axén estd contenido en una cubierta de melina, “una sustancia que es eléctricamente pasiva

24 Guia para la elaboracidn de citas y referencias bibliogréaficas, segun el estilo Harvard, Universidad de Puria,
Perd, 2011 consultado el 4 de julio de 2016, http://udep.edu.pe/biblioteca/files/2015/07/HARVARD-
Elaboracion_de_citas_y_referencias.pdf
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y actlia como aislante” (Kraus & Fleisch 2006, 546).

Cuando la cita textual posea una extensidon mayor a tres lineas se escribiran dos puntos y en un
parrafo aparte —después de dos lineas debajo-, en letra mds pequefia, cursivas y con margenes

menores del lado izquierdo. En este caso la referencia se colocard al final y entre paréntesis con
letra normal.

Ejemplo:
El axén estd contenido en una cubierta de melina:

Sustancia lipidica que rodea los axones de las neuronas mielinicas. Esta formada por
fosfolipidos, colesterol y proteinas, y desempena una funcién aislante del impulso
nervioso. La mielina se mantiene unida al axén gracias a la presencia de las células

de Schwann que se disponen enrolladas a su alrededor” (Doctissimo 2011).

Cita contextual o parafraseada.

Cuando el investigador utiliza sus propias palabras para escribir la idea de un autor, se denomina
cita parafraseada.

Ejemplo 1:
Cita parafraseada con referencia directa del autor:
Rivera (1998: 5) sefiala que para tener una idea cabal de la emulsién asfaltica, es necesario

describir a su principal componente: el ligante asfaltico -también conocido como: asfalto,
cemento asfaltico, betln o chapopote-, ya utilizado en Egipto, alrededor del afio 2500 A.C
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Ejemplo 2:
Cita parafraseada con referencia indirecta del autor:
Para tener una idea cabal de la emulsién asfaltica, es necesario describir a su principal

componente: el ligante asfaltico -también conocido como: asfalto, cemento asfaltico, betun o
chapopote-, ya utilizado en Egipto, alrededor del afio 2500 A.C. (Rivera 1998: 5).

Cita de cita o cita secundaria.

Referencia a la obra de un autor citada por otro autor, es decir, cuando se utilizan referencias a
autores a su vez referidos por otros autores. En este caso se colocara la palabra “citado en” entre
el nombre del primero y el nombre del segundo indicando el afo de las respectivas
publicaciones. Esta regla aplica tanto para la referencia directa como para la indirecta.

Ejemplo:
Un método rdpido para determinar la dimensién minima promedio de un agregado empleado

en un tratamiento superficial, fue desarrollado en Australia (McLeod 1960, citado en Rivera
1998, 68-69).

Cita de cita, sin especificar la obra.

Cuando se hace referencia a un autor que refiere a otro(s) sin especificar la obra, ya sea por no
tener el dato o por ser producto de una contribucién no publicada. Se hace mencién en el texto
al autor que refiere, siguiendo las reglas de la referencia directa o indirecta.

Universidad Latina de América 42 _



Ejemplo:

El propio Rosenbaugh fue claro al ofrecer una disculpa personal al autor en un congreso
realizado al afio siguiente (Rosenbaugh citado en Lowitz 2005).

Citando nimeros de pagina en el texto.

e Los numeros de pagina son necesarios si se citan directamente las palabras de un autor, como
si se parafrasean. En ambos casos, irdn en la lista de referencias el(los) nimero(s) de pagina(s)
después del afio, separado por una coma.

¢ Si un trabajo que se refiere es largo, los nUmeros de pdaginas se incluyen en la cita en el texto,
separados del afio por una coma.

e Utilice las abreviaturas p. para una sola pagina, y pp para un rango de paginas. P.e.: p. 11-12.

Ejemplo 1:

“La escuela siempre va por detras de la sociedad y hay un desfase evidente entre el uso que de
las nuevas tecnologias se hace a nivel general, en las diversas actividades sociales y econdmicas
cotidianas y el que se hace en las escuelas” (Gargallo Lépez, 2003, 20).

Ejemplo 2:

El conjunto de premisas que se emplean para interpretar un enunciado constituye lo que
generalmente se conoce como contexto. Un contexto es una construccidn psicolégica, un
subconjunto de supuestos que el oyente tiene sobre el mundo. Son estos supuestos, desde
luego, mds que el verdadero estado del mundo, los que afectan a la interpretacion del
enunciado. (Sperber & Wilson 1994, 28-29).

Referencia a obras del mismo autor publicadas en el mismo afio.

Cuando se utilicen obras del mismo autor publicas en el mismo afo, se ordenardn
alfabéticamente y se les distinguird con una letra minudscula después del afo.
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Ejemplo, en el texto:

“La poesia no puede sacar partido del arrepentimiento, pues no bien se plantea este ultimo,
el escenario es interno” (Kierkegaard 1992a, 79).

“Un momento asi exige tranquilidad, no debe ser perturbado por la reflexién, ni pueden
interrumpirlo las tormentas de la pasidon” (Kierkegaard 1992b, 100).

Referencia a una obra de dos autores.

Para citar una obra escrita por dos autores se coloca, en la referencia, el apellido de ambos
o..n

separados por una “y”, cuando las obras sean en inglés se usara &. Esta regla aplica dentro del
texto, tanto para referencia directa o indirecta.

Ejemplo 1:

Sperber y Wilson (1994, 28) afirman que el conjunto de premisas que se emplean para
interpretar un enunciado constituye lo que generalmente se conoce como contexto. Un
contexto es una construccion psicoldgica, un subconjunto de supuestos que el oyente tiene
sobre el mundo. Son estos supuestos, desde luego, mas que el verdadero estado del mundo, los
gue afectan a la interpretacién del enunciado.

Referencia a una obra de mas de dos autores

En el caso de obras de mas de dos autores, se colocara después del nombre la abreviatura “et
al.” ya sea que se coloque fuera o dentro del paréntesis, dependiendo si la cita es directa o
indirecta.

Ejemplo:

El axioma de acuerdo con el cual es imposible no comunicar (Watzlawick et al. 2002, 49- 52) es
uno de los puntos de partida mas revolucionarios de la nueva psicologia cognitiva.
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Referencia a dos o mas autores dentro de una misma referencia.

Cuando la cita incluye a mas de un autor, se debe separar a cada autor y su respectiva obra
utilizando un punto y coma. Si los autores se enumeran fuera de la referencia, se colocara entre
paréntesis el afo de publicacién de la obra.

Ejemplo 1:

Algunos autores relacionados con esta problematica (Kuhn 1971; Popper 1972; Tarski 1956)
nos ofrecen posiciones encontradas.

Ejemplo 2:

Tanto Kuhn (1971), como Popper (1972) y Tarski (1956), plantean el problema de la ciencia
llegando cada uno a conclusiones distintas.

Notas

Ademas de las citas de una fuente informativa existen las notas: Las Notas Aclaratorias son
necesarias cuando en el texto se emplean palabras poco conocidas o con significados diversos.

Las Notas Complementarias se utilizan cuando se desea hacer referencia a una idea extensa que
ayuda a aclarar la idea principal pero que podria desviar la atencidn del lector hacia otro asunto. Las
notas que complementan o profundizan informacién importante dentro del texto, se colocaran al
final del trabajo después de las referencias.

Tablas

Si en el trabajo se colocan tablas de datos, éstas deben numerarse sucesivamente. De esta manera
se tendria Tabla 1, Tabla 2, Tabla 3, etc.

Dicha numeracién es colocada en el extremo izquierdo de la pagina acompafiada del titulo de la

tabla. En ellas el estudiante debera referenciar y abordar sélo aquellos aspectos que desea destacar
para que sean observados por el lector.
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Ejemplo de Tabla:

Tabla 1. Evolucién de la poblacidén en México 1950-2000

Ano Poblacion (millones) Urbana (%) PEA 32 (%)
1950 257 42.4 25.7
1970 48.2 58.71 377
1990 81.2 71.3 49.6
2000 97.4 72.7 56.4

Fuente: INEGI, Censos de poblacién.

Referencias

Las referencias son todas las fuentes consultadas durante la elaboracidn del trabajo. Se coloca al
final del documento completo, se deberan anotar en orden alfabético, de acuerdo a la primera letra
del apellido del autor, utilizando como formato de parrafo la sangria francesa. En caso de que el
trabajo no tenga autor, se escribe en primer lugar el titulo del trabajo. De preferencia se incluye
solamente las obras citadas en el texto (no se debe introducir bibliografia consultada pero no
mencionada.? Existen varias formas de anotar las referencias, ello depende del estilo que se utilice.
No obstante del estilo (algunos ejemplos se dardan mas adelante) los datos que debe contener una
referencia son los siguientes:

Datos de libros

Se inicia escribiendo el apellido con mayuscula, comay el nombre del
autor. Si hay un segundo autor, se escribe el mismo criterio. Si son
mas de seis autores, se anota el nombre y apellido del primer
autor y seguido de “et alt.”.

Se escribe en cursivas y con la letra inicial con mayusculas,
seguida de un punto.

Subtitulo del libro (silo | En cursivas y con la letra inicial con mayuscula seguida de un

Nombre de autor

Titulo del libro

hubiera) “punto”.

Numero de la Edicién Solo se sefiala si es de la segunda edicidon para adelante.
Lugar de publicacidén Ciudad, Pais en donde se imprimié el libro.

Nombre de la Editorial Nombre de la editorial.

Afio de publicacion El afio en que se edito el libro.

Ejemplo diferentes estilos:

%5 Guia de citacién de acuerdo al estilo Chicago, Centro de Espafiol, Universidad de los Andes. Consultado 4 de
julio, 2016, http://www.icomoscr.org/m/investigacion/%5BMETODOS%5DBibliografiaSistemaChicago.pdf.
Manuela para redactar citas bibliograficas segin norma ISO 690 Y 690-2 (International Organization for
Standardization), Santiago, Sistema de Bibliotecas duocUC, Octubre, 2005 consultado el 4 de julio, en
www.intec.edu.do/downloads/pdf/biblioteca/006-biblioteca_iso690_2- 200510.pdf
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Libro con un autor estilo Chicago 16° edicion.

Sanchez del Carpio, F. Prontuario de Investigacion Documental y de Campo. México: DF, Trillas:
1994,

Libro con un autor estilo APA.

Sanchez del Carpio, F. (1994) Prontuario de Investigacion Documental y de Campo,
Meéxico, DF: Trillas.

Libro con un autor estilo Harvard.

Sanchez del Carpio, F. (1994) Prontuario de Investigacion Documental y de Campo,
Meéxico, Trillas.

Libro con dos autores y numero de edicion.

Gimeno Sacristan. J. y Pérez Gémez. A.| Comprender y transformar la ensefianza (11° Ed.)
Madrid, Espafia: Morada, 2005.

Libro con dos autores y numero de edicion.

Gimeno Sacristan. J. y Pérez Gomez. A.l (2005) Comprender y transformar la ensefianza (11° Ed.)
Madrid, Espana: Morada. Libros.

Con dos autores estilo Harvard.

Gimeno Sacristan. J. y Pérez Gdmez. A.l (2005) Comprender y transformar la ensefianza (11° Ed.)
Madrid, Espafia: Morada.
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Libro con mds de dos autores estilo Chicago.

Moore, M. H., Estrich, S., McGillis, D., y Spelman, W. Delincuentes peligrosos: el blanco
escurridizo de la justicia. Cambridge: Harvard University Press, 1984.

Libro con mds de dos autores estilo APA.

Moore, M. H., Estrich, S., McGillis, D., y Spelman, W. (1984). Delincuentes peligrosos: el blanco
escurridizo de la justicia. Cambridge: Harvard University Press.

Libro con mds de dos autores estilo Harvard.

Moore, M. H., Estrich, S., McGillis, D., y Spelman, W. (1984). Delincuentes peligrosos: el blanco
escurridizo de la justicia. Cambridge, Harvard University Press.

Importante: Se pueden citar hasta 3 autores subsecuentes se indicaran con la abreviatura
etal

Para registrar fuentes de publicacién peridédica como son: diarios, revistas, semanarios, anuarios,
gacetas, boletines, etc., se deben de considerar los siguientes datos:

Autor (es) del articulo Se inicia por los apellidos y luego se ponen las iniciales del nombre(s).
Fecha en la que se -

. g Escribir la fecha.
publica
Titulo y subtitulo del .

. Estos datos se anotan entre comillas.

articulo
Nombre de toda la . .

o Con cursivas seguido de una coma.
publicacidn
Volumen y nimero de la | El volumen va primero, después de lacoma en cursivas, seguida
publicacion del numero entre paréntesis y después de la coma.
Pagina o paginas en Si se trata de una sola pagina se pone elnumero seguido de punto
que se localiza todo el final. Si son dos 0 mas paginas se escriben la primera pagina, un guion
articulo. y la dltima pégina, seguida de punto final.

Ejemplos:
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Articulos de Revistas Cientificas (Journals) estilo Chicago.

Popper, E. Del S., Y McCloskey, K. “Diferencias individuales y subgrupos dentro de una poblacién:
un acercamiento a la canasta familiar” Aviation Space and Environmental Medicine, 64(1) (1993),
74-77.

Articulos de Revistas Cientificas (Journals), estilo APA.

Popper, E. Del S., Y McCloskey, K. (1993). Diferencias individuales y subgrupos dentro de una
poblacién: un acercamiento a la canasta familiar. Aviation Space and Environmental Medicine,
64(1), 74-77.

Articulos de Revistas Cientificas (Journals), estilo Harvard.

Popper, E. Del S., Y McCloskey, K. (1993). Diferencias individuales y subgrupos dentro de una

poblacién: un acercamiento a la canasta familiar. Aviation Space and Environmental Medicine,
64(1), 74-77.

Ejemplar completo de una revista, con editor estilo Chicago.

Gauthier-Villars “Opinions et scrutins: analyse mathématique” [Ejemplar especial]
Mathématiques et Sciences Humaines, 43. (ed.). (1973).

Ejemplar completo de una revista, con editor estilo APA.

Gauthier-Villars (ed.). (1973). Opinions et scrutins: analyse mathématique [Ejemplar especial]
Mathématiques et Sciences Humaines, 43.

Ejemplar completo de una revista, con editor estilo Harvard.

Gauthier-Villars (ed.). (1973). Opinions et scrutins: analyse mathématique [Ejemplar especial]
Mathématiques et Sciences Humaines, 43.

Articulos de periddico estilo Chicago.
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“Conexiones entre la cafeina y las enfermedades mentales”, New York Times, (1991, 13 de julio).
pp. B13, B15.

Articulos de periddico estilo APA.

Conexiones entre la cafeina y las enfermedades mentales. (1991, 13 de julio). New York Times,
pp. B13, B15.

Articulos de periddico estilo Harvard.

Conexiones entre la cafeina y las enfermedades mentales. (1991, 13 de julio). New York Times,
pp. B13, B15.

Otros tipos de referencias:

Tesis y trabajos de grado estilo Chicago.

Berthier, A.y J. Galindo, Palabras sin rostro. Andlisis del discurso zapatista. (Tesis de licenciatura.
México, Departamento de Sociologia, Universidad Auténoma Metropolitana — Azcapotzalco,
1996).

Tesis y trabajos de grado estilo APA.

Berthier, A. y J. Galindo, (1996) Palabras sin rostro. Analisis del discurso zapatista. Tesis de
licenciatura. México, Departamento de Sociologia, Universidad Autonoma Metropolitana —
Azcapotzalco.

Tesis y trabajos estilo Harvard

Berthier, A. y J. Galindo, (1996) Palabras sin rostro. Andlisis del discurso zapatista. Tesis de

licenciatura. México, Departamento de Sociologia, Universidad Auténoma Metropolitana —
Azcapotzalco.
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Ponencia presentada en un encuentro estilo Chicago.

Santiago Castro-Gomez, “El Dasein como Design: sobre el concepto de antropotécnica en Peter
Sloterdijk” (Ponencia presentada en el Coloquio Poder, Vida, Subjetivacién, Bogota, 14 abril,
2011).

Ponencia presentada en un encuentro estilo APA.

Santiago Castro-Gémez, (2011) “El Dasein como Design: sobre el concepto de antropotécnica en

Peter Sloterdijk” ponencia presentada en el Coloquio Poder, Vida, Subjetivacion, Bogotd, 14 abril
de 2011.

Ponencia presentada en un encuentro estilo Harvard.
Santiago Castro-Gémez, (2011) “El Dasein como Design: sobre el concepto de antropotécnica en

Peter Sloterdijk” ponencia presentada en el Coloquio Poder, Vida, Subjetivacion, Bogot3, 14 abril
de 2011.

Fuentes electronicas estilo Chicago.

Alexander, J., & Tate, M. A. “Evaluando las Fuentes Electrdnicas”. Consultado el 21 de agosto de
2001, http://www?2.widener.edu/Wolfgram-Memorial-
Library/webevaluation/webeval.html

Fuentes electronicas estilo APA.

Alexander, J., & Tate, M. A. (2001). Evaluando las Fuentes Electrénicas. Consultado el 21 de
agosto de 2001, http://www2.widener.edu/Wolfgram-Memorial-
Library/webevaluation/webeval.html

Fuentes electrdnicas estilo Harvard.

Alexander, J., & Tate, M. A. (2001). Evaluando las Fuentes Electrdnicas. Consultado el 21 de

agosto de 2001, http://www2.widener.edu/Wolfgram-Memorial-
Library/webevaluation/webeval.html
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Articulos de revistas cientificas que sdlo se publican en la web estilo Chicago.

Korda, L. “La fabricacién de un traductor” Translation Journal, 5 (3). Consultada el 21 de agosto
de 2001, http://accurapid.com/journal/17prof.htm

Articulos de revistas cientificas que sélo se publican en la web estilo APA.

Korda, L. (2001, Julio). La fabricacion de un traductor. Translation Journal, 5(3). Consultada el 21
de agosto de 2001, http://accurapid.com/journal/17prof.htm

Articulos de revistas cientificas que sélo se publican en la web estilo Harvard.

Korda, L. (2001, Julio). La fabricacion de un traductor. Translation Journal, 5(3). Consultada el 21
de agosto de 2001, http://accurapid.com/journal/17prof.htm

Trabajos andnimos:

Si una investigacion es “andénima”, su referencia debe comenzar con la palabra Anénimo,
seguido por los datos que correspondan a cada estilo.

Entrevistas:

Debido a que el material de una entrevista no se puede reproducir para quien lee un trabajo de
investigacion no es obligatorio que se cite en la Bibliografia final. Sin embargo, seria muy
conveniente hacer una referencia a la entrevista dentro del cuerpo principal de su trabajo, a
manera de comunicacidn personal.

J. Bloggs, entrevista personal, 22 de agosto de 2001.
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Otras recomendaciones

1. Seredacta en forma impersonal o en tercera persona.

2. Elinicio de cada parrafo puede o no llevar sangria. Recordando que al decidir una u
otra forma se debe continuar con ese criterio a lo largo del escrito.

Los encabezados se anotan centrados, con negritas y con mayusculas.

Los subtitulos se anotan pegados al margen izquierdo con mayusculas y minusculas,
pueden estar en cursiva.

Procura la claridad en tu redaccidn.

Revisa la ortografia.

Busca que el nombre del trabajo sea conciso.

Las dedicatorias y agradecimientos son opcionales.

Las mayusculas se acentuan.

pw
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Transitorios

Articulo Primero

El presente Manual entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacién por todas las personas que
integran el Comité de Normativa.

Articulo Segundo
Este documento serd revisado por el responsable al menos una vez al afio, a partir de su aprobacion.
Articulo Tercero

El responsable de este documento y su jefe inmediato tienen la responsabilidad de cumplir y hacer
cumplir este Manual.

Articulo Cuarto

Las situaciones no contempladas por este Manual, asi como las controversias derivadas de su
interpretacidn, serdn resueltas por el Comité de Normativa.

Articulo Quinto

La Direccién de Planeacion Estratégica divulgara este Manual entre la comunidad universitaria, a
través de medios oficiales.

El resguardo de este documento original queda bajo responsabilidad de la Direccidn de Planeacidn
Estratégica, asi como la actualizacidn de la carpeta digital de normatividad.

Articulo Sexto

Turnese a la Direccién de Planeacidn Estratégica para su registro y actualizacién en la normativa
correspondiente de la UNLA.
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