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ESEN PRESENTACION DE LA PRIMERA EDICION

Presentacion
de la primera edicion

El presente Manual de estilo de trabajos académicos, en su primera
edicidn, surge de la necesidad de tener a la mano una herramienta
suficiente y fécil de utilizar, que sirva de referencia y apoyo en la
claboracién de trabajos académicos para los distintos afios de ca-
rrera de nuestra casa de estudios. Con esto, se pretende contribuir
con los miembros de la comunidad ESEN, entre ellos naturalmen-
te los estudiantes, a adquirir y desarrollar una competencia que los
habilite para el mundo universitario y el profesional de las publi-
caciones (congresos, revistas, libros).

El contenido de esta referencia académica se describe en forma

general a continuacion:

e El Manual ofrece lineamientos para el formato de trabajos
académicos, lo cual comprende desde el tamafo de la pa-
gina hasta el sistema estandarizado para construir referen-
cias bibliograficas, pasando por el estilo de tablas y graficas.
También da recomendaciones para una escritura académica
eficiente, ordenada y correcta. Brevemente hace un repaso
por la estructura del texto escrito, el empleo de mayusculas

y la escritura de nimeros, entre otros.
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e También incluye referencias a otros materiales de consulta,

muchos de ellos disponibles en linea.

Cabe recordar la importancia que la Escuela da a la integridad y
honestidad académica. De ahi que el Manual de estilo de trabajos
académicos también busca facilitar la correcta integraciéon de do-
cumentos y referencias académicas para, asi, evitar el plagio.

Se espera que este texto sea consultado siempre que surja una
duda o necesidad, y que acompaiie la elaboracién de sus trabajos
académicos. Invito a los distintos integrantes de nuestra Escuela
Superior de Economiay Negocios (ESEN) a utilizar correctamen-
te el Manual, que se encuentra disponible publicamente en la pé-
gina web de nuestra institucidn.

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

vos: la excelencia académica.

José Everardo Rivera Bonilla

Director general
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Presentacion
de la segunda edicion

La segunda edicién de este Manual de estilo corrige y amplia la
primera edicién del mismo, manteniendo la misma estructura y
la fidelidad al estilo académico adoptado en esta casa de estudios,
el de la American Psychological Association (APA) en su sexta
edicién. Todas las modificaciones han provenido de la consulta
realizada en el mes de mayo de 2017 entre estudiantes y docentes
de nuestra comunidad académica, que se convirtieron, asi, en su-
gerencias de los usuarios de la primera edicién.

A continuacién, para orientar a los lectores que conocieron y
usaron la primera edicién, anotamos los cambios mds destacables de
esta segunda. En el capitulo primero, “El lenguaje y los textos acadé-
micos”, se dedica una nueva seccién (1.8.) a las ecuaciones en el texto.

El capitulo segundo, relativo al formato, ofrece alternativas en
las caracteristicas generales de los trabajos, que se adaptan a las ne-
cesidades especificas de la ESEN; incluye una subseccién sobre el
uso de vifietas o numeros en series; cambia el formato de la portada
de los trabajos largos; aporta lineamientos para escribir un resumen
ejecutivo y un abstract (2.3.2.); por tltimo, incluye nuevos ejemplos
—mis claros y legibles— de un trabajo corto y de uno largo.

El capitulo tercero, destinado a la visualizacién de la informa-

cidn, introduce un cambio importante en relacién con el formato



MANUAL DE ESTILO DE TRABAJOS ACADEMICOS SEGUNDA EDICION

de tablas, figuras y gréficas: la inclusién de la “Fuente” de estos ele-
mentos al final de los mismos. Ademas, explica la utilidad de las
figuras y la forma de realizar bisquedas de imagenes liberadas de
derechos de autor.

El cuarto capitulo, “Citas y referencias bibliogréficas”, especi-
fica cuando insertar referencias en el texto. Ofrece, también, mas
¢jemplos y aclaraciones en las secciones dedicadas a la construccién
de referencias bibliograficas, que suele resultar muy desafiante para
los aprendices.

El Manual incluye, al final, una nueva “Lista de verificacién an-
tes de entregar el manuscrito”, formada por una treintena de pregun-
tas que buscan orientar a los estudiantes en la fase de revision de sus
trabajos, de manera que puedan comprobar la calidad de los mismos.

Hay que hacer notar que en todo el Manual se han incluido nue-
vos recuadros con recomendaciones puntuales sobre diversos aspec-
tos de estilo; por ejemplo, la necesidad de cuidar siempre la ortografia
y la importancia de discernir entre materiales que merecen convertir-
se en apéndices de un trabajo o conservarse en el cuerpo del mismo.

Asimismo, a lo largo de todo el documento se han corregido
erratas, se han aclarado formulaciones confusas, se ha reorganiza-
do informacidn, se han revisado y ampliado ejemplos, se ha cui-
dado la presentacién. Todo con el propdsito de que nuestros estu-
diantes usen este instrumento para la compleja tarea de escribir y
presentar sus trabajos académicos con la excelencia académica que

caracteriza a nuestra institucion.

José Everardo Rivera Bonilla

Director general
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1.0.
El lenguaje y los textos
académicos

A las distintas expresiones escritas que se producen en la universi-
dad selas conoce como escritura académica. Esta incluye los exame-
nes, los reportes, los ensayos, las monografias, las tesis y los distin-
tos tipos de redacciones que usted trabaja en su vida universitaria.
En este capitulo se exponen las principales caracteristicas de
los textos académicos. Asimismo, se ofrecen sugerencias sobre dos
unidades claves de la organizacién de cualquier escrito: el parrafo
y la frase. Finalmente, se dan lineamientos para el uso de algunos
elementos relevantes en este tipo de escritura: la letra cursiva, las

mayusculas, las abreviaciones, los nimeros y las ecuaciones.
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1.1. Expresion clara y precisa

La escritura académica debe caracterizarse por su claridad y preci-
sién, es decir, por comunicar contenidos verificables y bien funda-
mentados de manera légica y directa.

La claridad consiste en el orden y la jerarquia de las ideas pre-
sentadas y es directamente proporcional a la cantidad y la calidad
de las mismas. Asi, un texto serd mds claro cuando esté mejor es-
tructurado y cuando sus elementos puedan reconocerse con faci-
lidad. Un escrito claro puede comprenderse a la primera lectura.

El empleo de titulosy subtitulos (capitulo 2), y la organizacién de

Menos es mds

En la escritura académica se valora la economia en la expresién. Como
dice el Manual de publicaciones de la American Psychological Associa-
tion (2010, p. 66): “Diga Ginicamente lo que necesita ser dicho”. La exten-
sidn de sus escritos debe ser, sencillamente, la justa o necesaria para
comunicar lo que usted desea decir. Pongase en la posicién de su lector
—normalmente su profesor—: debe revisar decenas de trabajos y por

ello apreciara la ausencia de palabreria y redundancia.

13



MANUAL DE ESTILO DE TRABAJOS ACADEMICOS SEGUNDA EDICION

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

La precisién se entiende como el rigor en la expresién en cuanto
al contenido y a la forma de los textos. En relacién con el contenido,
la escritura académica se fundamenta en el conocimiento previo de
cualquier disciplina. En este sentido, usted debe siempre documen-
tarse al escribir sus trabajos; también debe citar y referenciar las fuen-
tes bibliograficas consultadas (capitulo 4). En cuando a la forma, el
rigor se refiere al uso de las palabras y expresiones que signifiquen pre-
cisamente lo que usted quiere comunicar. Se trata de buscar la expre-
sién adecuada en el momento preciso, sin caer en el uso innecesario

de tecnicismos, ni en el empleo arbitrario de expresiones coloquiales.

1.2. Organizacion del texto

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

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

trabajo largo (capitulo 2).
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El segundo nivel de estructuracién es inherente a la lengua
escrita. Cassany (1995) dice que “la escritura cuenta con su propia
organizacion jerdrquica, que permite articular cualquier mensaje
en apartados” (p. 77). La unidad mayor de esta jerarquia es el texto
o mensaje total (por ejemplo, el informe de laboratorio); este se
subdivide en apartados, secciones o capitulos introducidos por su
titulo (por ejemplo, cada una de las partes enumeradas del infor-
me de laboratorio); estos se organizan en pdrrafos y los parrafos
estdn compuestos por frases u oraciones.

En este nivel de organizacidn, se entiende que cualquier texto
es un mensaje completo, unitario ¢ independiente en si mismo. Por
tanto, sin importar su tamano o su complejidad, todo texto escrito
debe tener introduccidn, desarrollo y conclusién. La parte inter-
media, llamada también cuerpo, es la mas extensa. Por ejemplo,
una respuesta en un examen que tiene la extensién de un pérrafo
debe constar de una(s) frase(s) introductoria(s), varias frases inter-
medias de desarrollo y una(s) frase(s) de conclusién; un libro de
varios cientos de pdginas igualmente debe tener una seccién intro-

ductoria, varios capitulos de cuerpo y uno de conclusion.

Cuidar la ortografia

Cuando entregue un trabajo, asegurese de que todas y cada una de las
palabras estén escritas correctamente. Haga de la buena ortografia —y no

de la mala— un componente de suimagen personal.

Si tiene dudas sobre su ortografia, use un corrector automatizado para
revisar su texto. Tanto los procesadores de palabras como los sitios web

especializados ofrecen esta funcion. jAprovéchela!
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En un texto bien escrito, las partes deben ser perfectamente

reconocibles, ya sea que estén identificadas o no. Si tenemos difi-

cultad para reconocer las partes de un texto en la primera lectura,

debemos sospechar que algo no esta funcionando bien.

En este Manual le ofreceremos algunas recomendaciones

para redactar parrafos y frases, unidades claves para estructurar

Sus escritos.

1.2.1. El parrafo

El parrafo es una unidad visual. En cada pdgina de su escrito,
deben distinguirse a simple vista varios de ellos. Para ello, us-
ted debe aplicar sangria a cada inicio de parrafo (capitulo 2).
El conjunto de pérrafos que forman una seccién o que inte-
gran una pagina deben guardar cierta proporcién. No es acon-
sejable combinar parrafos muy extensos (de media pagina) con
otros muy breves (de una sola oracién). Una pdgina de tamafio
carta a doble espacio puede tener entre tres y seis pérrafos.
Cada parrafo desarrolla una idea o un aspecto del tema. La
idea principal debe quedar expuesta en la primera frase, que es
la que ocupa la posicién mds importante. Las frases siguientes
desarrollan el asunto.

El parrafo inicia con mayuscula, se cierra con punto final y en
medio debe tener al menos un punto y seguido. Esta es otra
forma de decir que estd compuesto por dos o mds oraciones.
Evite que los pérrafos de su escrito carezcan de punto y segui-

do: a esta falta se le conoce como “parrafo-frase” (Cassany,

1995, p. 86).
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Un parrafo eficiente y otro deficiente

Dos ejemplos de parrafos introductorios, tomados de sendos trabajos pre-
sentados para un curso en la ESEN, se presentan a continuacién. ;Cual de

los dos le parece eficiente? ;Cual le parece deficiente? ;Por qué?

§1. La forma como se manejan los desechos sélidos en el pais es
preocupante por los efectos en la degradacion ambientaly en la sa-
lud de sus habitantes. En el 2010, segin datos del MARN (2012), se
produjeron a diario unas 3400 toneladas de basura en todo el pais.
Més de la mitad de la misma, el 55 %, se origin6 en el Area Metropo-
litana de San Salvador (AMSS). Solo el 75 % de toda esa basura fue
recolectaday depositada en los 14 rellenos sanitarios existentes en
todo el territorio. Si bien se planea construir y ampliar rellenos sa-
nitarios, esto no ataca la raiz del problema que supone la alta gene-
racién de desechosy su correcto almacenamiento. Por eso, sugiero
que se cobren tarifas diferenciadas a los hogares del AMSS seglin su

nivel de generacidn de basura.

§2. Desde tiempos inmemoriales en Economia se ha sostenido que
todo ser racional busca maximizar su utilidad y que esta viene dada
por el consumo. Hace 40 afios empezé una tendencia que sostiene
que los seres humanos maximizan su bienestar total no solo con
el consumo sino también con la felicidad. Jeffrey Sachs ha condu-
cido un estudio reciente que busca abordar el tema de la felicidad
desde una perspectiva econémica para ayudar a los tomadores de
decisiones de politicas publicas el estudio nos muestra que la felici-
dad es un fenémeno complejo que depende de factores endégenos
y exdgenos del ser humano. Esta combinacion de factores permite
conseguir una mezcla éptima que se refleja en mayores niveles de
felicidad.
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La eficiencia de un texto descansa en su buena organizacién, asi como
en la expresidn claray precisa. En este sentido, el §1. esta bien estructu-
rado: la primera frase introduce el asunto; las siguientes aportan datos
que sustentan por qué el manejo de la basura es “preocupante”, y la ul-
tima oracion, que inicia con el marcador textual “por eso”, concluye la
idea con una propuesta. En contraste, en el §2. la organizacién de las
ideas no es tan transparente y al final de leerlo no se sabe exactamente

de qué tratara el trabajo.

Ademas, el §1. ofrece informacidn precisa y es mucho mas econémico en
el uso de las palabras. En el §2. se emplean expresiones redundantes que
se pueden reformular con mayor economia (cuando se dice “esa combi-
nacién de factores permite conseguir una mezcla 6ptima”, podria decirse

“esos factores se combinan de manera 6ptima”).

1.2.2. La frase

e La frase u oracién, unidad inferior al parrafo, inicia con ma-
yuscula y termina con punto y seguido.

e DPara que una frase sea comprensible en la primera lectura se
aconseja: (1) verificar que tiene los elementos necesarios para
constituir oracién, es decir, sujeto y predicado (verbo y com-
plementos); (2) mantener su extensién en unas 30 palabras o
menos, pues la capacidad promedio de la memoria de corto
plazo es de 15 palabras (Cassany, 1995, p. 97).
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Para escribir buenas frases

Podar lo irrelevante: prescindir de palabras y expresiones que no agre-
guen informacién Util al mensaje que se quiere transmitir; evitar la repe-

ticion de palabras.

Original
Jeffrey Sachs ha conducido un estudio reciente que busca abordar el
tema de la felicidad desde una perspectiva econémica para ayudar a

los tomadores de decisiones de politicas publicas.

Revisado
Jeffrey Sachs aborda el tema de la felicidad desde una perspectiva
econdmica, en un estudio reciente que puede ser Util para formular

politicas plblicas.

Usar las palabras adecuadas: evitar el lenguaje coloquial y los como-
dines (palabras de significado muy general como cosa, tema, hacer), no

abusar de los tecnicismos y no usar sinénimos de manera arbitraria.

Original
Las dos cosas que se mencionan no tienen nada que ver, pero me ima-
gino que se refiere al esfuerzo que requieren esas dos labores para

que el producto final sea de muy alta calidad.

Revisado
Las dos labores mencionadas no tienen relacidn entre si; sin embargo,
el autor se ha de referir al esfuerzo que ambas requieren para que el

producto final sea de calidad.
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Usar la voz activa: preferir la voz activa a la pasiva.

Voz pasiva

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

Dos novelas histéricas habian sido analizadas por todos los estudiantes.

Voz activa
Algunos periédicos locales difundieron los resultados de la investigacion.
Todos los estudiantes analizaron dos novelas histéricas.

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

1.3. Cursivas

Laletra cursiva o itdlica es una variedad de letra inclinada que se usa
muy excepcionalmente en cualquier texto. A continuacién, presen-
tamos los lineamientos principales que rigen el uso de la cursiva en
el estilo de la APA. Para una versiéon en detalle de esta normativa,
consulte el Manual de publicaciones (APA, 2010).

Use cursivas para:

e Titulos de libros (La cocina de la escritura), periédicos (E/
Diario de Hoy), revistas (Estudios Centroamericanos), peli-
culas (Voces inocentes), programas de television (E/ noticie-
r0), nombres de sitios web (Centro de Conocimiento ESEN),

obras de teatro (E/ cavernicola).
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EL LENGUAJE Y LOS TEXTOS ACADEMICOS

La presentacién de un término técnico o clave (costo margi-
nal), inicamente la primera vez que lo emplea, o cuando esté
citado como ejemplo lingiiistico.

Extranjerismos crudos, es decir, palabras o frases que no han
sido adaptadas a la grafia espafola (cezeris paribus).

Letras usadas como simbolos estadisticos (la 4 de Cohen) o
variables algebraicas (a/6 = ¢/d).

La cifra que indica el volumen de una revista académica en
las referencias bibliogréficas [E-Ciencias de la Informacién,
2(1), 1-12].

No use cursivas para:

Titulos de articulos de revistas o periddicos, capitulos de li-
bros, y paginas web. En estos casos use comillas dobles, solo si
cita esos titulos en medio de su texto.

Frases o palabras de origen latino registradas en el Diccionario
de la lengua espariola (DLE, 2014).

Términos trigonométricos (sen, tan, log).

Enfasis.

1.4. Comillas

Las comillas pueden ser de dos tipos: dobles () y sencillas (‘). Am-

bas clases se emplean siempre al inicio (comillas de apertura) y al

final (comillas de cierre) del texto al que afectan.
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Use comillas dobles:

e Al reproducir una cita textual menor de 40 palabras (seccién
4.3.1.).

e Al mencionar, en medio de su escrito, el titulo de un articulo
de revista (“En torno a los derechos educativos de la nifiez”) o
periddico (“La mentalidad conservadora”), el capitulo de un
libro (“El arte de escribir y las técnicas”) o el nombre de una
pigina web (“World Bank Open Access Policy for Formal

Publications™).

Use comillas sencillas dentro de las citas textuales menores de
40 palabras, afectadas con comillas dobles, para senalar las palabras
que en la fuente original tenfan comillas dobles.

Ejemplo:

Lindo-Fuentes (2002) asegura que, hacia finales del siglo XIX
en El Salvador, habia aumentado “considerablemente la canti-
dad de mano de obra disponible, a diferencia de la situacién du-
rante la primera mitad del siglo. ‘La mano de obra es abundante’,

escribié un caficultor anénimo” (p. 260).

Ahora bien, si la cita textual tiene 40 palabras o més (por lo
cual va en bloque) y en la fuente original tiene comillas dobles,
conserve estos signos en su trabajo.

Ejemplo:
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Hacia finales del siglo XIX en El Salvador, la situacién econé-
mica no era facil para quienes buscaban trabajo no cualificado:
El crecimiento de la poblacién y la redistribucion de las tie-
rras aumentaron considerablemente la cantidad de mano
de obra disponible, a diferencia de la situacién durante la
primera mitad del siglo. “La mano de obra es abundante”,
escribid un caficultor anénimo, y “casi nunca hace falta ir a
buscar gente dispuesta a trabajar en una finca manejada co-

rrectamente” (Lindo-Fuentes, 2002, p. 260).
No use comillas dobles ni sencillas para:

e Introducir términos técnicos. En este caso, use cursivas.

e Reproducir citas de 40 palabras o mas (seccién 4.3.1.).

1.5. Mayusculas

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

Se escribe con inicial mayuscula:
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La primera palabra del titulo de un escrito o producto audio-
visual; es decir, libros (£/ asco), articulos (El impacto distribu-
tivo de los cambios en las decisiones de fertilidad), capitulos
de libros (Las voces del autor), peliculas (Siete asios en el Ti-
bet), obras de teatro (E/ avaro) programas de radio o televisién
(s Quién tiene la palabra?), sitios y paginas web (Crdnicas gua-
nacas). Note que solo lleva inicial maytscula la primera pala-
bra del titulo y los nombres propios.

Los titulos de sus propios trabajos académicos, tanto el titulo
del texto completo (Andlisis de la eficacia de los subsidios en
El Salvador) como los titulos de partes del mismo (Gréfica 1.
Producto interno bruto de los paises centroamericanos, Ha-
llazgos principales del estudio, Referencias bibliogréficas).

La primera palabra, los sustantivos y adjetivos que forman
parte del nombre de publicaciones peridédicas, como revistas
académicas (Realidad, Revista de Ciencias Sociales y Huma-
nidades), revistas no académicas (E/ Economista) y periédi-
cos (La Prensa Grifica).

Todas las palabras significativas de los nombres de leyes y
documentos oficiales: Ley de Proteccién de la Nifiez y Ado-
lescencia, Cédigo de Comercio, Declaracién Universal de los
Derechos Humanos.

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

Los nombres propios de continentes (América, el Nuevo Mun-

do), paises (Emiratos Arabes Unidos) y ciudades (Roma, la Ciu-
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dad Eterna). También los sustantivos y adjetivos que designan
zonas geogrificas (Occidente, el Cono Sur, Europa del Este) y
lugares geogréficos (el estrecho de Magallanes, el golfo de Méxi-
co, el mar Caribe). Note que los sustantivos genéricos que desig-
nan lugares geogréficos se escriben con minuscula: la ciudad de
Santa Ana, el departamento de La Libertad, el océano Pacifico.
Los nombres propios de colonias, calles, espacios urbanos y es-
tablecimientos comerciales, pero no el nombre genérico que los
precede: calle de la Amargura, plaza Barrios, bulevar Orden de
Malta, carretera Panamericana, panaderia El Rosario, pupuse-
ria La Paciencia de Olocuilta, hotel Sheraton Presidente.
Todas las palabras que componen los nombres de entidades,
organismos, instituciones, departamentos administrativos,
6rdenes religiosas, partidos politicos, asociaciones, grupos
musicales, compafias teatrales, etc.: Ministerio de Relaciones
Exteriores, Biblioteca Nacional, Museo de Arte de El Salvador,
Escuela Superior de Economia y Negocios, Gerencia de Admi-
sidén, Accién Democratica, Médicos Sin Fronteras, Cruz Roja
Internacional, Teatro del Azoro.

Determinados nombres comunes, cuando designan entidades
de caricter institucional: el Gobierno, el Estado, la Policia, la
Asamblea Legislativa; pero no en sus usos comunes: una mujer
policia, el buen gobierno.

Los nombres de periodos histéricos: la Antigiiedad, el Siglo
de las Luces, la Gran Depresion, la Segunda Guerra Mundial,
la Revolucién Industrial. Cuando los nombres de imperios o
revoluciones incluyen gentilicios, estos se escriben con inicial

minuscula: el Imperio romano, la Revolucién francesa.
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1.6. Abreviaciones

En espanol hay varias formas de acortar nombres propios y comu-
nes: las siglas, los acrénimos, las abreviaturas y los simbolos. En este
apartado, damos lineamientos generales para su uso en los trabajos
académicos. Si usted necesita mayor detalle en el uso de las abrevia-

ciones, consulte la RAE (2012, pp. 147-157).
1.6.1. Siglas y acrénimos

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

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

Las siglas y los acrénimos no varian al pluralizarse: las ONG
por las organizaciones no gubernamentales, las AFP por adminis-

tradoras de fondos de pensiones. Una excepcién son los acrénimos
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que se han convertido en nombres comunes, como por ¢jemplo
ovni, originalmente acrénimo de “objeto volador no identificado”
los ovnis.

Cuando use una sigla o acrénimo en su trabajo académico ase-
gurese, la primera vez que aparece, de acompanarla de la expresién
completa a la que sustituye: el BM (Banco Mundial) o el Banco
Mundial (BM).

1.6.2. Abreviaturas

“Una abreviatura es la representacién gréfica reducida de una pa-
labra o grupo de palabras, obtenida de la eliminacién de algunas
letras o silabas de su escritura completa” (RAE, 2012).

Las abreviaturas se escriben en mintscula, se cierran con pun-
to y llevan tilde si incluyen la vocal tildada de la palabra completa:
admoén. por administracion, p- por pagina, ms. por manuscrito.

Las abreviaturas de titulos o nombres de tratamiento se escri-
ben con inicial maytscula: Leda. por licenciada, Ing. por ingenie-
ro, Sr. por sefior, Ud. por usted.

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

No es correcto usar abreviaturas en medio de un texto para
sustituir la palabra que representan; su empleo se limita a contex-
tos especificos tales como férmulas de tratamiento, saludos y des-

pedidas de cartas, listas y referencias de distinta indole.
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1.6.3. Simbolos

Los simbolos son representaciones gréficas y convencionales de
conceptos, formadas por letras o signos. Representan unidades de
medida, elementos quimicos, operaciones matematicas, unidades
monetarias y puntos cardinales, entre otros. Propiamente no son
abreviaciones. Son de uso obligatorio en los 4mbitos a los que co-
rresponden; por ejemplo, en un texto matematico se deben usar los
simbolos respectivos.

Los simbolos nunca llevan punto, no cambian al emplearse en
plural y tienen una forma invariable en el uso de mayusculas o mi-
nusculas: He, simbolo de helio; cm, de centimetro; kg, de kilogra-
mo; N, de norte; $ de délar; H O, de agua: +, de suma.

Los simbolos se posponen a la cifra que acompanan y se se-
paran con un espacio: 45 m?, 67 %. La excepcién son los simbo-
los volados (en superindice), que se colocan pegados a la cifra:

32,456,

1.7. Escritura de numeros

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

meceros quc:

e Preceden auna unidad de medida: 5 mg, 2.54 cm, 3 km.
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Representan funciones estadisticas o matemadticas, cantida-
des decimales, fracciones, porcentajes, percentiles, etc.: 0.33,
el 55 %, el 6.° percentil.

Indican tiempo (afio o fecha exacta), edad, calificaciones en
una escala, sumas de dinero y nimeros en tanto nimeros:
1 hr 34 min, a las 3 p. m,, los nifios de 3 afios de edad. Una
excepceidn es la expresion de las décadas, que deben escribirse
con letras y en singular: la década de los noventa. No es co-
rrecto calcar formas del inglés como: durante los 90s, en los
1990’s.

Denotan un lugar especifico en una serie numerada: tabla

3, fila 5.
Use palabras para expresar nimeros que:

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

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

Constituyen usos mundialmente aceptados: los doce apdsto-

les, los cinco pilares del islam.

Puede combinar cifras y palabras para expresar cantidades que

tengan como base sustantivos como “millén”, “billén”, “trillén”:

12 000 millones de personas. Esta norma no aplica para “miles”.

No es correcto escribir: 156 mil personas, sino hay que escribir:

156 000 personas.
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En la tabla 1.1. se presenta una versién abreviada de la es-
critura de los nimeros cardinales segtin la normativa ortogréfica
actual (RAE, 2012, pp. 173-194). Note que, a partir de diez mil
(10 000), los digitos se separan cada tres unidades; no se emplea

coma para separar miles o millones.

Tabla 1.1. Escritura de nimeros cardinales

Numero o cifra Nimero cardinal

1 uno, un (apécope), una (femenino)
39 treinta y nueve

147 ciento cuarentay siete

1002 mil dos

10 000 diez mil

358 000 trescientos cincuenta y ocho mil
2000 000 dos millones

1000000 000 000 un billén

1.8. Ecuaciones en el texto

Una ecuacidn corta y sencilla, como la siguiente:

a=+((1+b)/x)

en el formato de la APA (2010, pp. 120), debe escribirse en la linea
de texto, de esta manera: a = [(1+b)/x]". Es decir, se escribe integra-
da a la prosa. Para ello, si necesita presentar fracciones use la barra
(/) y para evitar ambigiiedades emplee paréntesis, corchetes y llaves

seglin esta secuencia: primero (), después [()] y por tltimo {[()]}.
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Si la ecuacién que quiere incluir en su trabajo es compleja (o
si es simple, pero hard alusién a ella més adelante en su texto), des-
pliéguela en una nueva linea y numérela usando un paréntesis cerca

del margen derecho de la pagina, asi:
P +%pv>+pgz =P, +%pv, >+ pgz, (5)
Para referirse a una ecuacién numerada, la APA (2010, p.

121) indica que se escriba, por ejemplo: la ecuacién 5 o la quinta

ecuacién.

Materiales de consulta

En linea

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

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

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

Impresos

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

American Psychological Association. (2010). Manual de publica-
ciones de la American Psychological Association (3. ed.). (M.
Guerra Frias, trad.). México: El Manual Moderno.

Real Academia Espanola. (2012). Ortografia bisica de la lengua es-

pariola. Barcelona: Espasa Libros.
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2.0.
Formatos de trabajos
académicos

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

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

bién puede sefialar otros criterios no contemplados en este Manual.



ESEN FORMATOS DE TRABAJOS ACADEMICOS

2.1. Caracteristicas generales

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

Su manuscrito.

e Papel bond tamafo carta (8 %2 x 11”7 [22 x 28 cm]) para todas
las paginas del documento.

e  Mirgenes de 17 0 2.54 cm en los cuatro lados de la pagina.

e Tipos de letra de alta legibilidad, como Times New Roman,
Garamond, Arial o Calibri con un tamafno de 12 puntos. Si el
trabajo es largo, considere disminuir el tamano de laletraa 11
u 11.5 puntos.

e Interlineado doble (2.0) corrido en todo el manuscrito. Si el tra-
bajo es largo o si su profesor se lo indica, emplee interlineado de
1.5 en todo el texto. El interlineado simple se usa exclusivamen-
te en tablas.

e Alineacién del texto a la izquierda (sin justificar).

e Sangriade %” 0 1.27 cm al inicio de cada parrafo.
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e Numero de pdgina en la esquina superior derecha. Usar la he-
rramienta automatizada para insertar el nimero (Insertpﬂge
number) en la zona de encabezado (Header), a 5" 0 1.27 cm
del borde superior del papel.

e Titulo recortado (secuencia de dos o tres palabras del titulo
de su trabajo), completamente en mayutsculas, al lado del nd-
mero de pdgina, separado de este por cinco espacios. No debe
exceder 50 caracteres, incluyendo espacios y signos de pun-
tuacién. Digitelo en la zona de encabezado (Header) una sola
vez, de esa manera aparecerd en cada pagina del trabajo.

e Impresion a doble cara. Presente su trabajo impreso a dos ca-
ras, a menos que su docente establezca que prefiere la impre-
sién a una cara.

e Entrega digital. Cuando entregue trabajos en formato di-
gital, por indicacién del docente, cuide la forma de nom-
brar el archivo. Incluya siempre su apellido y la inicial de
su nombre. Se le sugiere que, ademads, incluya un identifica-
dor de la tarea (nimero o nombre de la misma), el nombre
de la materia y el afio, por e¢jemplo: LopezD_tarea2_ Fisi-

call2018.docx.
2.1.1. Titulo y subtitulos

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

ambos. De ellas se habla a continuacién.
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e En cuanto ala redaccién, el titulo debe ser un enunciado (se-
cuencia de palabras con sentido en si misma) que resuma la
idea principal y le dé al lector una indicacién sobre el con-
tenido del trabajo. Debe estar suficientemente bien escrito
como para funcionar de forma auténoma, es decir, para tener
sentido por si solo. Evite las abreviaturas en los titulos. La ex-
tensiéon recomendada de un titulo es de 12 palabras, segtn la
APA (2010, p. 23).

e En cuanto al formato, centre el titulo en la posicién sefalada
segin el trabajo sea corto o largo, no lo escriba en cursivas ni
negritas, tampoco necesita subrayarlo o entrecomillarlo. Use
inicial maytscula dnicamente para la primera palabra del ti-

tulo y para los nombres propios (ilustracién 2.1.).

Si considera conveniente, sobre todo si su trabajo tiene una
extensién mayor a dos paginas, puede usar subtitulos para iden-
tificar apartados o secciones. La extension de los subtitulos suele
ser menor a la de los titulos de trabajos. Para la escritura de sub-
titulos, siga la guia de niveles que se ofrece en la tabla 2.1. y vea
cjemplos en las ilustraciones 2.1. y 2.2. Evite usar niimeros para

los subtitulos.

TABLA 2.1. Niveles de subtitulos y formato

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

En su trabajo puede construir series de elementos cuando le resulte

conveniente. Use numeros ardbigos (seguidos de punto) o vifietas

(cuadros pequenos, circulos u otro recurso visual) para presentar

pérrafos u oraciones agrupados en series. En cualquier caso, inicie

cada elemento de la serie con inicial mayuscula y finalice con pun-
to, tal como indica la APA (2010, 64).
Ejemplo:

El modelo bioecolégico propuesto por Bronfenbrenner y

Morris en 1998 considera cuatro aspectos interrelacionados,

a saber: persona, proceso, contexto y tiempo (Martins y Szy-
manski, 2004, pp. 65-66).

1.

La persona se entiende como el conjunto de caracteristi-
cas (fijas y cambiantes) de cada individuo en desarrollo, asi
como sus convicciones y su nivel de actividad.

El proceso se refiere a la interrelacidén entre los roles y las
actividades diarias que realiza un individuo.

El contexto es el ambiente donde el ser humano vive y se
desarrolla.

Eltiempo se refiere al desarrollo entendido en sentido histérico.

Puede emplear listas con vinetas cuando desee enumerar se-

paradamente tres o mds elementos relativos a una misma oracién

(APA, 2010, pp. 64-65). En este caso, respete la puntuacién de la

oracién completa.

Ejemplo:
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El Global Entrepreneurship Monitor (GEM) clasifica a la po-
blacién adulta en cuatro categorias, segln la etapa en que se en-
cuentren en el proceso de emprender:

. los emprendedores potenciales, quienes piensan empren-
der en el futuro;

. los emprendedores nacientes, quienes estan activamente
tratando de iniciar un negocio;

. los nuevos emprendedores, quienes tienen 3 afios y medio,

o menos, de haber montado un negocio, y
. los emprendedores establecidos, quienes tienen mas de

3 afios y medio de tener un negocio (Sanchez Masferrer,

2013, pp. 16-17).
2.1.3. Paginas interiores

Las pdginas interiores de cualquier trabajo deben mostrar el nimero
de pégina y el titulo corto, todo en maytsculas (ilustraciones 2.1. y
2.2.). Recuerde que todos los pérrafos deben llevar sangrfa. No deje

nunca un espacio interlineal adicional entre un pérrafo y otro.
2.1.4. Citas

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

seccién 4.3.1. de este manual.
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2.2. Trabajos cortos

Trabajos cortos se consideran los que carecen de portada, resu-
men, indice y anexos, y cuya extension va de una pdgina en ade-
lante. Estos trabajos se presentan sin cubierta, es decir, sin félder,
anillado o empastado. Si constan de mds de una pdgina, se engra-
pan en la esquina superior izquierda. Pueden incluir una seccién
de “Referencias bibliograficas” (escrita sin comillas en su trabajo)
si asi lo requiriese el tipo de trabajo.

Algunos trabajos para los que se puede usar este formato son
composiciones, ensayos breves, reportes de actividades, memo-
randos, etc.

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

mente siguiente, inicie su trabajo con sangrl’a.

Como escribir los nombres de las materias

Escriba con inicial mayuscula los sustantivos y adjetivos que formen par-
te del nombre de una materia (RAE, 2012, p. 122). Por ejemplo: Mecanica
Racional, Introduccién al Estudio del Derecho, Comportamiento Organiza-
cional, Historia de las Ideas de Occidente.
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Ilustracion 2.1. Modelo de trabajo corto

En el modelo de trabajo corto de las siguientes paginas, se observa
¢l uso de subtitulos de niveles 1 y 2; asimismo, la forma de citar
documentos en el texto (referencias parentéticas) y de presentar

las referencias al final.
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CULTURAYVIOLENCIA 1

Juan Vicente Lépez Ruiz
Profesora Leticia Martinez
Antropologia Filoséfica
Viernes, 11 de noviembre del 2016
Cultura y violencia

El1denoviembre, se publicé una noticia titulada “La mitad de victimas de homi-
cidios en 2015 fueron jévenes”, en la que se presentaban cifrasy porcentajes sobre las
muertes violentas que sufre este segmento de la poblacién (Sosa, 2016). Para conocer
la realidad de la juventud salvadorefia es suficiente con leer este articulo, ;0 no? Sim-
ples digitos sobre una hoja de papel no son capaces de mostrar la verdad; esa creencia
esalgo que odio de laeconomiay otras ciencias estadisticas. Saber que tal proporcién
de jovenes son victimasy otro tanto victimarios es un enfoque limitado y apatico (Pro-
grama de las Naciones Unidas para el Desarrollo, 2015). Nadie puede contar la situa-
cién mejor que aquellos que la viven en carne propia, es decir, los mismos jévenes.

El fin de semana, secuestraron a un joven de mi colonia; dos dias después, lo en-
contraron muerto. No especifico las condiciones para conservar su dignidad, pero si
hago mencidn de que era un estudiante, un hijo, un hermano. Ahora, es, simplemente,
un aumento unitario en el nimero de muertes. El reclamo sobre la frialdad de las ci-
fras es un lugar comin en la boca de aquellos que conocen de primera mano la violenta
realidad del pais. Es indispensable ponerse en el lugar de cada joven, ;qué atraviesa
diariamente?, ;qué vive?, ;qué siente?, ;qué piensa?

{Quién soy y para qué vivo?
Las vivencias de cada persona repercuten en la percepcién que tiene sobre el mun-

do, laviday ella misma, que la llevan a preguntarse acerca de la existencia. Considero que
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dos de las maneras en que la problematica antropoldgica puede presentarse en la juven-
tud salvadorefia son: por la exposicidn a la violencia y por medio de la interaccién con la
cultura. En miopinién, en la primera se atraviesa el camino de la desolaciény la desespera-
cién, que obnubila el pensamiento, y bloquea los suefios y aspiraciones. En la segunda, se
experimenta la soledad, que sirve para pensar, para analizarnos y aprender sobre nosotros
y los demas.

Violencia

Cada mafiana, junto con el desayuno y el café, los noticieros matutinos muestran
las desgracias del dia anterior. Se estd rodeado por un contexto de muerte y sufrimien-
to que provoca cuestionamientos sobre el propdsito de la vida propia y cémo sobrelle-
var las penurias. También, esta situacidn de violencia lleva a algunas personas a darle
un sentido a su vida, provocar un cambio radical; existen fundaciones, asociaciones y
voluntarios que trabajan con jovenes para evitar que sean acechados por grupos de-
lictivos, o que pasen a formar parte de estos. Es asi como se presenta la problematica
antropoldgica en sus vidas.

Cultura

En La pobreza en El Salvador (Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo,
2014) se menciona que uno de los dmbitos que abarca la concepcidén multidimensional de
pobreza es el esparcimiento. Este aspecto esta relacionado directamente con los espacios
abiertos a actividades culturales, deportivas y recreativas, en general.

Creo, en verdad, que la cultura puede llevar a un joven a cuestionarse sobre si mis-
mo. La belleza de las obras artisticas, en unos casos, y las ideas que los autores buscan
representar por medio de ellas, en otros, crean admiracién en las personas, o desatan un
conflicto de pensamiento. También, conocer sobre la historia mueve a cuestionarse sobre

el ser humano y su existencia.
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Considero que nadie estd a salvo de caer en este tipo de cavilaciones, de una forma
o de otra; no obstante, me gustaria que los jévenes de mi pais atravesaran la problematica
antropoldgica solamente como consecuencia de la exposicidn a la cultura, en lugar de a
la violencia. Es necesario crear templos (por llamarlos de alguna manera) en los que los
jovenes puedan ser ellos mismos, crear, innovar, cometer errores y aprender, centros de

cultura alejados de la inseguridad, para, finalmente, erradicarla.
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2.3. Trabajos largos

Trabajos largos son los que constan de portada e incluyen una sec-
cién obligatoria de “Referencias bibliogréficas’, y cuya extensién
es de cinco pdginas o mas (incluidas la portada y las referencias
bibliogréficas). Segin indicacién del docente, los trabajos largos
pueden entregarse engrapados y sin félder, o bien protegidos por
un félder, anillados o empastados.

El formato de trabajos largos puede usarse para distintos tipos
de textos académicos tales como informes de investigacién o de la-
boratorio, ensayos, monografias, articulos, etc. Partes obligatorias
de los trabajos largos son la portada, el desarrollo o cuerpo del ma-
nuscrito y las referencias bibliograficas. Ademds, segin la clase de
trabajo de que se trate, este puede incluir partes como el resumen,
la tabla de contenido, la introduccién, la revisién de literatura, la
conclusién y los apéndices.

A continuacidn, se caracterizan las distintas partes de un tra-

bajo largo, tanto las obligatorias como algunas de las opcionales.

Tabla 2.2. Estructura de un trabajo largo

Parte Breve descripcion

Portada Primera pagina del trabajo largo.

Resumen Segunda pagina (opcional) del trabajo largo.

Tabla de contenido Lista ordenada de secciones del trabajo.

Texto Titulo del trabajo y conjunto de parrafos sangrados.
Introduccion Seccién inicial del trabajo, donde se anuncia de qué

tratara. No se titula.
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Parte Breve descripcion
Desarrollo Parte mas extensa del trabajo. Puede tener varias
secciones.
Conclusion Cierre del trabajo. Es breve y demuestra que se logré
lo propuesto.
Referencias Lista en orden alfabético que incluye Gnicamente las
bibliograficas referencias bibliograficas citadas en el texto. Inicia en

pagina nueva.

Apéndices Materiales que complementan el contenido del trabajo.

2.3.1. Portada

La portada incluye varios elementos. En el encabezado de la pdgina
o cornisa, debe aparecer el titulo recortado y el nimero de pdgina
(seccién 2.1.); en la parte superior de la pégina, la institucién don-
de estudia; en la parte media, el titulo del trabajo (seccién 2.1.1.)
y los nombres de los autores; en la parte inferior, el nombre de la
materiay la seccién, el nombre del docente y la fecha de entrega del
trabajo. Todos los elementos, a excepcidn de la cornisa, van centra-
dos entre los margenes izquierdo y derecho, escritos en combina-
cién de mayusculas y mindsculas, con el mismo tipo y tamafo de
letra adoptado para todo el trabajo (ilustracién 2.2.).

Los nombres de los autores, o del autor, deben seguir el orden
de nombre(s) de pila y apellido(s). Se escriben con iniciales ma-
yusculas.

Hay que aclarar que la APA (2010) no establece un formato de
portada para trabajos universitarios, sino tnicamente para articu-

los sometidos a la consideracion de revistas académicas.
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2.3.2. Resumen

El resumen es una sintesis del contenido de su texto. Amplia la in-
formacién del titulo e informa al lector de qué trata el trabajo. Es un
texto que debe funcionar de manera auténoma, por si mismo.

Un buen resumen se limita a reflejar el contenido del manus-
crito, sin incluir informacién adicional; ademds, no comenta ni
evalda el trabajo, tnicamente informa. Es coherente y legible, estd
escrito con lenguaje claro y directo.

En un resumen no caben frases vacias. Cada oracién del resu-
men debe ser rica en informacién. Ponga especial atencidn a la pri-
mera frase de su resumen: esta debe contener lo més importante de
su trabajo. La APA (2010) recomienda usar en el resumen de un
articulo académico “las palabras especificas que piense que su publi-

co usard en sus busquedas electrénicas” (p. 26).

Abstract
El resumen de un articulo académico toma el nombre de abstract.
Su extension oscila entre 150 y 250 palabras. Se escribe en un solo

pérrafo sin sangria y a doble espacio. El abstract es parte funda-

Conteo de palabras

Cuando necesite contar el nimero de palabras de su abstract (o del trabajo
completo), recuerde que el procesador de textos Word realiza esa funcion
de manera automatizada para usted. Basta con seleccionar el fragmento
y buscar la informacidn en la parte inferior de la pantalla, donde dird, por
ejemplo, 3041 palabras/words, seglin la lengua en que opere su programa.
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mental de los articulos que se publican en revistas académicas.
Suele acompanarse, al final, de tres a cinco descriptores o palabras
clave: conceptos relevantes del texto que facilitarian la basqueda

del mismo en internet (Ntfez Cortés, 2015, p. 93).

Resumen ejecutivo

El resumen de un informe —por e¢jemplo, de un informe de labo-
ratorio— se conoce como resumen ejecutivo. Este es una versién
abreviada del informe y como tal da cuenta de todo su contenido,
incluso de los resultados o hallazgos. Para escribir un buen resumen
¢jecutivo, hay que pensar que el destinatario no leerd todo el infor-

me, sino tnicamente el resumen. Casi siempre cabe en una pégina.
2.3.3. Tabla de contenido

Una tabla de contenido es una lista ordenada de las secciones en
que estd organizado el trabajo. El programa Word tiene una fun-
cién automatizada para generar este tipo de tablas siempre que
en los titulos de las distintas secciones se use el estilo adecuado

(Heading 1, por ejemplo).
2.3.4. Texto

Inicie el texto en una pdgina nueva. Digite el titulo del trabajo
(exactamente igual al de la portada) en la primera linea de la pagi-
na, centrado entre los mirgenes izquierdo y derecho, con combina-
cién de letras mayusculas y mindsculas. En la siguiente linea, inicie

su trabajo con la introduccién.
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Introduccion

La introduccién sirve para anunciar a la audiencia de quésevaa
hablar en el texto o qué pregunta(s) se responderd(n) en el traba-
jo. Como explica Cassany (2007), esta seccidén prepara al lector
“para la lectura del resto del texto, anticipando, organizando y re-
sumiendo el contenido” (p. 51).

La introduccién nunca se titula, pues claramente queda iden-
tificada por la posicién que ocupa a continuacién del titulo del tra-
bajo. Una buena introduccidn puede escribirse en pocos parrafos o
en pocas paginas, segtn la extensién del trabajo. Es recomendable
redactar la introduccién luego de haber finalizado el trabajo, colo-
candose en la posicién del destinatario.

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

con el problema y el método usado para investigarlo.

Consulte con su docente

Siempre pida al docente de la materia que le oriente sobre los requisi-
tos del trabajo que le ha asignado. Asegurese de tener bien claro si el
formato es de trabajo corto o largo, si la entrega la realizara fisica o di-
gitalmente, si el trabajo incluird resumen y de qué tipo sera (abstract o
resumen ejecutivo), qué elementos deben incluirse en la introducciény
en la conclusion, qué partes debe contemplar el desarrollo, etc. No se
quede con dudas: jpregunte!
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La revisién de la literatura (c) puede bien ser parte de la in-
troduccién o bien considerarse una parte independiente de un
trabajo. Para preparar este apartado es necesario citar fuentes do-
cumentales (capitulo 4). En esta revisién cite trabajos académicos
significativos en el 4rea y tema de su investigacién; no incluya tra-
bajos relacionados solo de manera tangencial con su tema. Evite

mencionar detalles no relevantes de las fuentes consultadas.

Desarrollo
Esta parte es la més extensa de todo trabajo y puede incluir varios
apartados para los cuales es recomendable usar subtitulos. Para el
formato de estos, revise la seccién 2.1.1.

Segun el tipo de trabajo de que se trate, asi serd el desarrollo
o cuerpo del mismo. En la tabla 2.3. puede ver la diferencia en la
estructura de dos tipos de informe, uno de laboratorio y otro de

investigacion.

Tabla 2.3. La estructura de dos tipos de informes

Informe de laboratorio Informe de investigacion
Portada Portada

Resumen ejecutivo Abstract

Objetivos e introduccidn Tabla de contenido

Teoriay métodos experimentales  Lista de tablas
Ecuaciones, principios tedri-  Lista de graficos

Cos y suposiciones Introduccion

Desarrollo del experimento  Planteamiento del problema
Resultados y discusion Preguntas de investigacion
Conclusiones Importancia de la investigacion

Referencias bibliogréficas
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Informe de laboratorio Informe de investigacion

Marco tedrico
Disefio y seleccién de la muestra
Instrumentos de investigacion
Recoleccidn de datos
Procesamiento de datos
Analisis de los datos

Discusion de los hallazgos

Conclusiones y recomendaciones

Referencias bibliogréficas

Apéndices

Conclusiéon

La conclusién debe “dar sentido de completitud al trabajo e indicar
cudl es la idea central” (Creme y Lea, 2005, p. 153). Es una parte
breve que cierra el trabajo escrito y demuestra que se cumplié lo
propuesto en la introduccidn.

En la conclusién de investigaciones académicas se suele reto-
mar la hipétesis, resumir las ideas centrales del trabajo, indicar los
aportes del mismo (Nﬁﬁez Cortés, 2015, p. 96) y mencionar posi-
bles aristas de investigacién que quedaron sin indagar en el trabajo
presentado. En la conclusién de informes de laboratorio, se suelen

retomar los objetivos del experimento.
2.3.5. Referencias bibliograficas

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

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

Los apéndices son materiales que complementan la informacién
del trabajo académico, pero que no se incluyen en el texto mismo
porque pueden interrumpir su fluidez.

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

mience cada apéndice en una pagina aparte.

¢Apéndice o no?

No convierta en apéndices aquellos elementos que, por su importancia
para la comprension del texto, asi como por su extension, merecen ser
parte del cuerpo del documento. Si, por ejemplo, una serie de datos con-
tribuye de manera directa a la comprension del texto, dele formato de ta-
bla (seccién 3.1.) y hagalo parte del desarrollo de su trabajo.

Incluya en los apéndices Unicamente informaciéon complementaria o
adicional. Por ejemplo, la lista de equipo y materiales empleados en un
experimento de laboratorio.

Ilustracién 2.2. Modelo de trabajo largo

En las siguientes pdginas se presenta un ejemplo de trabajo largo:
la portada, el abstract, las primeras dos pdginas del cuerpo del tra-
bajo y las referencias bibliograficas. Se aprecia, entre otras cosas, el

uso de siglas y varias referencias en el texto.
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Abstract
La responsabilidad social empresarial (RSE) es un conjunto de actividades, relacionadas
con la economia, la ayuda social y la conciencia medioambiental, realizadas por las com-
pafiias con el fin de generar bienestar social. En una revisién de literatura se encontré que
son diversos los factores que determinan el impacto positivo de la RSE en la eleccién de
compra de un producto. Asi, dicha decisidn se ve afectada por la percepcién personal y
social que tiene un individuo sobre las actividades sociales como fuente de desarrollo en
el entorno enddgeno y exdgeno. Este informe tiene como objetivo principal comprender la
influencia de la RSE en el posicionamiento de la marca en la mente del consumidor en base

a la teorfa de identidad social.

Palabras clave: responsabilidad social empresarial, teoria de identidad social, posiciona-

miento de marca, decisién de compra.
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La responsabilidad social empresarial en el posicionamiento de marca

La responsabilidad social empresarial (RSE) se define como un factor de desarro-
llo comercial, un conjunto de actividades dentro del plan estratégico de una empresa
que tiene como fin mejorar la sociedad y beneficiar el posicionamiento de las compa-
filas (Castro y Puerto, 2011, pp. 7-9). Las actividades de responsabilidad social, aparte
de tener un fin social, pretenden obtener un mejor posicionamiento en la mente de los
clientes. Sin embargo, en la mayoria de los casos, los consumidores no conocen cuéles
son las actividades que las empresas realizan. Segliin Manzano, Simé y Pérez (2013),
para que la RSE influya en la percepcién que el cliente tiene, dichas iniciativas deben
ser faciles de identificar por el consumidory guiadas por una causa social.

Los clientes consideran que algunas areas en donde se realiza RSE son mas im-
portantes que otras. Por esto, la RSE se clasifica en tres categorias: comercial, ética
y social. La comercial corresponde a la honestidad al presentar un producto; la ética,
a la responsabilidad con los inversionistas, y la social, a la proteccién del medio am-
bientey al apoyo de actividades socialesy culturales. Sin embargo, segiin McWilliams
y Seigel (2000), sin importar el area, el posicionamiento en la mente de los clientes
se debe a que por medio de la RSE estos perciben que los productos de dichas com-
pafiias son de mejor calidad gracias al compromiso perpetuado por la empresa (pp.
605-608).

Eltema de RSE ha obtenido gran importancia en la tltima década. Las empresas
han aumentado la realizacion de estas actividades en los paises, sin importar su nivel
de desarrollo socioeconémico. Por ejemplo, en El Salvador un estudio de la Funda-
cién Salvadorefia para el Desarrollo Econémico y Social (Fusades, 2014) muestra que
desde el afio 2002 hasta el 2013 los indicadores de actividad de RSE han aumentado.

En el 2013 las empresas que realizaron inversion social constituian un 72 %, mientras
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que 11 afios antes era de solo el 50 %. Ademds, las compafiias que realizan programas
de reciclaje y tratamiento de residuos aumenté de un 16 % a un 41 % (Fusades, 2014).
Estos aumentos en las cifras de actividad de RSE demuestran su importancia en las
operaciones de las compaiiias, por lo que es relevante estudiar cémo estas activida-
des se trasforman en ganancias para las empresas.

Marco tedrico

La RSE tiene como objetivo beneficiar el posicionamiento de la marca de las com-
pafiias por medio de la mejora de la sociedad. Debido a esto, el tema se examinara por
medio de la teoria de identificacidn social (TIS) debido a que se pretende entender qué
factores influyen en la decisién de compra de un producto relacionado con la RSE que
realiza la compaiiia. Para este andlisis es importante definir la TISy los niveles en los que
esta se divide. Segun la teoria de identificacidn social, una parte del autoconcepto de
los individuos se adquiere por medio de la pertenencia a grupos sociales (Canto y Moral,
2005). La TIS define que el fin del ser humano, en la sociedad, es encontrar un sentido de
pertenenciay ordenar el ambiente social.

La TSI divide el entorno de los individuos en dos niveles: exogrupo y endogrupo,
ambos hacen referencia tanto a niveles sociales como geogréficos. El endogrupo se
compone por las personas pertenecientes a su grupo social y aquellas cercanas a este.
El exogrupo se define por los grupos sociales con ideologias distintas (Canto y Moral,
2005). Por ende, las personas se sienten mas identificadas con el endogrupo que con el

exogrupo. Segln los estudios realizados por Barnett y Salomén (2003), las actividades
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3.0.
Visualizacion
de la informacion

Lavisualizacién de informacién se entiende como el despliegue de datos
en tablas o en figuras. Una tabla ordena y agrupa los datos en columnas
y filas. Cualquier otra forma de presentar visualmente la informacién
serad considerada una figura, incluyendo las graficas que representan
valores numéricos con lineas, vectores, superficies o simbolos.

De acuerdo con el formato APA (2010), todas las tablas y figuras
que se insertan en un trabajo deben enumerarse con naimeros ard-
bigos en el orden en que aparecen y se mencionan en el texto: tabla
4, figura 3. Si se usan estos elementos en los apéndices, se identifican
con letras mayusculas y nimeros ardbigos, asi: tabla A1l es la prime-
ra tabla del apéndice A o del inico apéndice del trabajo, figura C2
es la segunda figura del apéndice C (pp. 129-130). El ntmero de las
tablas lleva una numeracién independiente de las figuras y nunca
debe repetirse en todo el documento.

Lo mds recomendable es que emplee en sus trabajos tablas o fi-
guras de su propia autoria, lo que indicarad en la “Fuente” con la ex-
presion “Elaboracién propia” (figura 3.1.). Ahora bien, si reproduce
o adapta una tabla o figura de un documento externo protegido por
derechos de autor, debe conseguir permiso del dueno de los derechos
para reutilizarlo y, ademads, dar el crédito respectivo (APA, 2010, p.
130) en la linea de “Fuente”. En cualquier caso, evite copiar y pegar
elementos visuales; si va a usar una tabla o un diagrama de un docu-

mento, digitelo en su trabajo.
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3.1. Tablas
Los elementos que puede contener una tabla son:
Numero

Titulo

Titulo mayor

IS

a0

Titulo menor
Titulo izquierdo
Totales

Notas

5o oo

Fuente

Conveniencia de usar tablas

Las tablas en los trabajos académicos tienen un propdsito comunicativo:
buscan transmitir el significado de los datos que alli se presentan. Para
ello, unatabla debe complementary no duplicar el texto. En este, segun el
estilo APA (2010), “refiérase a cada tablay diga al lector qué es lo que debe
buscar. Aborde sélo los aspectos destacados de la tabla. Si tiene que ex-
plicar cada elemento en el texto, dicha tabla es innecesaria” (p. 132).
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El titulo mayor, el titulo izquierdo, los totales y las notas son
opcionales; solo serdn utilizados si la informacién presentada lo

requiere.
Titulo de tabla

namero—> Tabla 1. Numero de alumnos de la ESEN activos o inactivos por afio

y por carrera (2012)
::::ll: ::::: > Eﬁ)eg:;j)asy Ciencias Juridicas : nﬁzgfcr:g:e
Titulo izquierdo—>  Afio Activos Inactivos Activos Inactivos  Activos Inactivos

Primero 99 1 30 0 80 8

Segundo 86 2 28 1 75 5

Tercero 79 5 29 2 68 1

Cuarto 79 0 20 3 54 0

Quinto 68 1 19 1 52 0
Totales—> Totales 411 9 126 7 329 14

Notas— Nota: Las cifras mostradas corresponden a los ciclos | y Il del afio 2012.
Fuente—> Fuente: Elaboracién propia a partir de la base de datos de Registro Académico.

3.1.1. Titulo de la tabla
El titulo debe describir el contenido de la tabla, de manera que el
lector pueda entender los datos.

Ejemplo:

Tabla 2. Ndmero de huéspedes por mes y hotel (2015)

Hotel Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago
Crowne Plaza 652 632 546 423 123 456 324 786
Intercontinental 1234 1654 654 468 654 789 987 1657
Hilton Princess 456 324 456 165 243 354 315 452
Total 2342 2610 1656 1056 1020 1599 1626 2895

Fuente: Elaboracién propia.
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3.1.2. Titulo mayor

Este titulo permite agrupar columnas, para mostrar que existe una
relacién entre estas. No todas las tablas tienen que poseer un titulo
mayor, esto dependera del andlisis que se esté desarrollando sobre

los datos. El titulo mayor se coloca sobre las columnas que agrupa.

Ejemplo:
Titulo de tablaﬁ
namero—> Tabla 3. Numero de alumnos con y sin TOEFL aprobado
Titulo mayor—— ——> Hombres Mujeres
Titulo menor:
Titulo izquierdo—>  Afio > Con Sin Con Sin
Primero 12 95 21 82
Segundo 60 42 68 26
Tercero 65 30 71 21
Cuarto 72 24 76 16
Quinto 90 10 89 5
Totales—  Totales 299 201 325 150

Fuente—> Fuente: Elaboracién propia con datos de Registro Académico de la ESEN.

3.1.3. Titulo menor y titulo izquierdo

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

tratando de reducir el ancho de la columna al minimo. Ejemzplo:

Titulomenor—>  Notas de la materia Titulo menor—> Notas
deficiente mejorado @ ——————
8 8
7 7
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El titulo izquierdo sigue la misma regla del titulo menor. Si los
clementos de una columna tienen subdivisiones, estas se presentan

con una tabulacién. Ejemplo:

Titulo de tablaﬂ )
Nimero—> Tabla 4. Numero de alumnos por afio y carrera, con y

sin TOEFL aprobado

Titulo izquierdo—>  Afio % Con Sin
Primero
Titulo menor Economiay Negocios 12 60
Ciencias Juridicas 15 16
Ingenieria de Negocios 20 46
Segundo
Economiay Negocios 50 16
Ciencias Juridicas 18 10
Ingenieria de Negocios 40 32
Total 155 180

Fuente: Elaboracién propia.

3.1.4. Unidades

Cuando en cada columna de la tabla se incluyan datos de distintas
unidades, es necesario colocar esa informacién entre paréntesis, al

lado del titulo, sea este mayor o menor. Ejemplo:

Tabla 5. Posicion y velocidad en los instantes en que la pelota choca
contra el suelo

Tiempo (s) Posicién (m) Velocidad (m/s)
0.45 1.36 4.64
1.25 1.38 3.30
1.85 1.38 2.51

Fuente: Elaboracién propia.
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3.1.5. Notas

Las notas se colocan en la parte inferior de la tabla y en letra tama-
fio 9. Existen dos tipos de notas: generales y especificas.

La nota general sirve para explicar la informacién proporcio-
nada en la tabla o las abreviaturas utilizadas.

Ejemplo:

Nota: Los datos que aparecen en mayuscula superan lo estimado
para dicho afio. EyN = Economiay Negocios, CJ = Ciencias Juridi-

cas, IN = Ingenieria de Negocios.

Las notas especificas hacen referencia a datos, filas o columnas
de la tabla, se colocan a la par como superindice (como a, b yc).

Ejemplos:

2z=35.

b Este alumno no termind el examen.
3.1.6. Fuente

La fuente se coloca debajo de las notas, en letra tamafno 9. Debe
dar cuenta del origen de los datos con los que se ha construido la
tabla, es decir, dar crédito a la fuente original de la informacién
desplegada en ella.

Ejemplos:

Fuente: Elaboracidn propia con base en datos de la Digestyc (2012).
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Fuente: Adaptacion de tabla 5.1. de Global Entrepreneurship Mo-
nitor. Informe nacional El Salvador 2012, de M. Sanchez Masferrer,

Santa Tecla, Escuela Superior de Economia y Negocios, 2013, p. 50.
3.1.7. Referencia a una tabla

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

clla, ejemplo: “los resultados pueden ser vistos en la tabla 1”.
3.1.8. Tablas con texto

En el caso de tablas con texto, sus titulos y notas utilizan las mismas
reglas que las tablas numéricas: la separacién entre columnas y filas
del cuerpo de la tabla siempre serd a través de espacios.

Ejemplo:

Tabla 6. Servicios ofrecidos en la ESEN

Departamento Servicios

Informatica Uso de maquinas de laboratorio, impresion, acceso a red ina-
[dmbrica e internet ilimitado, cuenta de correo electrdnico.

Centro de Préstamo de libros, espacios para estudio individual,
Conocimiento  espacios para estudio grupal, entrega de libros las 24 horas,
reserva por internet.

Contabilidad Recepcion de pagos, estado de cuenta, entrega de talona-
rios, matricula.

Administracién ~ Seguro médico, enfermeria, parqueo, seguridad las 24 horas.

Registro Generaci6n de constancias de notas y estudios, recepcion
Académico de documentos para tramites oficiales, inscripcion de
materias y evaluacion de profesores.

Fuente: Elaboracion propia.



ESEN VISUALIZACION DE LA INFORMACION

3.1.9. Formato de tabla

e Los titulos y el cuerpo de la tabla deben escribirse en tamafio
deletra 11, a excepcidn de las notas y la fuente, que deben tener
tamano 9.

e FElinterlineado del texto en las tablas debe ser sencillo (1.0).

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

e  Las tablas numéricas deben tener como espacio interior de cel-
da: arriba 0.1 ¢m, abajo 0.1 c¢m, izquierda 0.19 c¢cm y derecha
0.19 cm.

e Las tablas con texto deben tener como espacio interior de celda:
arriba 0.2 cm, abajo 0.2 cm, izquierda 0.19 cm y derecha 0.19 cm.

e  Puede colocar negrita o incrementar el grosor de las lineas para

resaltar.
3.1.10. Utilizacion de software para las tablas

Las tablas pueden ser trabajadas en Excel, Word, Pages, Num-
bers, Tableau o cualquier programa que permita su manejo.

Sin importar la herramienta utilizada, el formato debe ser
el mismos; si el programa no permite modificar su disefo, puede

crear nuevamente su tabla en Word.

3.2. Figuras

En la categoria de figuras, la APA (2010) incluye las gréficas, los
diagramas, los mapas, los dibujos y las fotografias (p. 153). Los
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ejemplos presentados en esta seccién son indicativos y no agotan la
variedad de figuras que pueden emplearse en un trabajo.

Una buena figura, dice el Manual de publicaciones de la APA
(2010), enriquece la informacién presentada en el texto, comuni-
ca datos esenciales, omite distractores visuales, es facil de leer, es
consistente con otras figuras del mismo trabajo y, por ultimo, se
prepara de manera cuidadosa (p. 154).

Las figuras se numeran, ocupando un estilo similar a la tabla,
solo que sustituyendo la palabra Tabla por Figura.

En el caso de las graficas, aunque pertenezcan a las figuras, de-
berdn tener un titulo y una numeracién aparte.

Las figuras llevan un conteo diferente de las tablas, igual los
gréficos, por lo cual puede existir una Tabla 1, Figura 1y Griéfica 1,

en CI mismo dOCLll’nCIltO.
3.2.1. Fotos e ilustraciones

Las fotosy las ilustraciones se colocardn en un cuadro para separar-
las del resto del texto. El contenido del cuadro y los bordes deben
tener, como minimo, medio centimetro de separacidn.

Al igual que con las tablas, se recomienda que las fotos e
ilustraciones incluidas en sus trabajos sean de su propia autoria.
Si esto no es posible, asegurese de que los elementos visuales que
va a usar estén liberados de los derechos de autor y sean de reuti-
lizacién libre. Para ello, cuando busque en Imégenes de Google,
active el titulo “Herramientas” y alli expanda las opciones de

“Derechos de uso”. Elija la de “Etiquetadas para reutilizacién”.
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Cuando la inserte en su trabajo, incluya en la “Fuente” el origen
de la misma.

Ejemplo:

Figura 2. Tablero del juego de Monopolio
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Fuente: Pixabay. Recuperado de https://pixabay.com/es/ultimate-monopolio-juego-2081605/
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3.2.2. Graficas

Aunque las gréificas pueden ser muy variadas dependiendo de

la informacién presentada, se recomienda ocupar los siguientes

tipos:

Barras: comparacién de muchos datos (de 4 a 8).
Lineas: informacion a través del tiempo.

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

Aunque se sugieran estos tipos, existe la libertad de ocupar

otros, siempre y cuando lo requiera el trabajo a presentar.

Sin importar el tipo de grafica, este siempre debe tener:

Un titulo que explique su contenido, con su numeracion.

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

Unos ¢jes con titulo, en posiciédn horizontal, nunca vertical,
debido a que dificulta la lectura.

Una leyenda que explique las series del gréfico.

La fuente de donde se obtuvo la informacién para construir
la grifica.

Una escala de grises (si no son muchas series a presentar).

Un fondo blanco.

Ejemplo:
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Grafica 1. Alumnos con y sin TOEFL aprobado

Nimero de 100
alumnos g
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60 +—
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Primero Segundo Tercero Cuarto Quinto

m ||

Afios

Fuente: Elaboracién propia.
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4.0.
Citas y referencias
bibliograficas

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

En este capitulo veremos cudndo citar y cémo hacerlo; tam-
bién le daremos algunas recomendaciones para no cometer pla-
gio. Le explicaremos distintos modos de citar una fuente documen-
tal, le orientaremos sobre cémo tomar informacién bibliografica
y, por ultimo, le ofreceremos pautas estandarizadas para cons-

truir las referencias.
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4.1. Citas

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

samiento de otro con sus palabras.

Citar con medida

Debe tomar en consideracidn que su trabajo académico no puede ser
una mera secuencia de citas tomadas de otros documentos (aun si us-
ted acredita debidamente las fuentes). Usted debe redactar sus pro-
pios hallazgos, reflexiones o ideas, e ir refiriendo la bibliografia (libros,
sitios web, articulos de revistas, blogs, enciclopedias, etc.) que ha nu-
trido su trabajo. Ademas, debe citar con medida. Absténgase de citar
fragmentos demasiado largos de documentos, de lo contrario puede
infringir los derechos de propiedad intelectual, ademas de obtener
una baja calificacion.
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Para poder citar adecuadamente en el contexto académico, us-
ted debe tener cuidado desde que inicie su investigacién. Cuando lea
algun documento que empleard —o quizds que no empleard— en su
trabajo, tome apuntes de las ideas que le resulten atractivas, impor-
tantes o utiles y anote, ademas, la informacién bibliografica del mate-
rial consultado. Es decir, apunte el titulo del documento, el nombre
del autor, el afno de publicacién, la ciudad de publicacion, las péginas
inicial y final del articulo o capitulo consultado, la pagina de donde
ha tomado una cita textual o una idea puntual, etc. Este paso es indis-

pensable para construir referencias bibliograficas y evitar el plagio.

4.2. El plagio

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

El Reglamento Académico de la Escuela Superior de Economiay
Negocios define el plagio como “presentar como propio el trabajo o
la obra de otros, total o parcialmente” y lo tipifica como “infraccién
muy grave” (ESEN, 2017, p. 22), sujeta a sancién disciplinaria.

El plagio puede producirse: (a) de manera intencional, si de for-
ma deliberada, por ejemplo, se copian ideas de un texto sin acreditar-
lasy (b) de manera accidental o sin intencién, cuando, por ejemplo, se

olvida referenciar una fuente que se ha citado (Soto Rodriguez, 2012).
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Formas de cometer plagio

« Entregar un trabajo ajeno como si fuera propio.

« Incluir, en un trabajo grupal, el nombre de un colega cuya colabora-
cién no ha sido significativa.

« Copiar palabras o ideas de otro autor sin darle el crédito respectivo.

« Citar palabras ajenas sin usar comillas.

« Darinformacion incorrecta sobre una fuente bibliografica.

« Cambiar palabras, pero copiar la estructura de una oracién tal como
esta en la fuente original, sin dar crédito.

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

(Adaptado de Easybib, 2012)

Algunas estrategias para evitar el plagio, sugeridas por la Uni-

versidad de Indiana (“Plagiarism”, 2004), son:

e Entrecomillar todo texto procedente de una fuente documen-
tal, sobre todo cuando se estdn tomando apuntes de lectura.

e  Parafrasear (reformular las ideas de un texto con sus propias
palabras) sin ver el material original, para no caer en la ten-
tacion de usar las mismas palabras o la misma estructura del

documento consultado.

Coémo buscar documentos para los trabajos académicos

La escritura universitaria se nutre, en primer lugar, de textos académi-
cos. Por ello es necesario que usted aprenda a conocerlos y a encontrar-
los en el vasto universo textual de nuestros dias.
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Al buscar fuentes para sus trabajos, tenga en cuenta las siguientes reco-
mendaciones:

« Familiaricese con los recursos electrénicos y fisicos que pone a su dispo-
sicidn el Centro de Conocimiento. En su sitio web (http://centrodecono-
cimiento.esen.edu.sv), encontrara bases de datos sobre diferentes disci-
plinas académicas, revistas académicas (journals) y libros electrénicos.
Alli puede solicitar apoyo al personal para la bisqueda de fuentes.

« Use buscadores especificos tales como Google Académico (scholar.
google.com) o Microsoft Academic (academic.research.microsoft.com).

En segundo lugar, la escritura académica puede emplear otros tipos de
fuentes siempre que resulten confiables. Para saber si una fuente —que
a usted le parece Util para su trabajo— es confiable, responda las si-
guientes preguntas (“Evaluating sources”, 2016):

« ¢Cudl es la fecha de publicacién? En general, prefiera los materiales
mas recientes.

« (Esrelevante la informacidn para su trabajo? Evale la pertinencia,
asi como el tono de la informacién.

« ¢Cudl es la autoria del documento? Revise si la fuente proviene de
una organizacion conocida, de un profesor universitario, de alguien
experto en el tema.

« ;Secitan fuentes relevantes, es decir, tiene bibliografia el documen-
to? Asegurese de que la informacién encontrada se apoya en una
investigacion bien documentada.

« ;Cudl es el propdsito del documento? Valore si la fuente intenta di-
fundir informacién.

Tenga en cuenta que no todo lo que estd publicado en internet es valido
para ser usado como fuente en un trabajo universitario. Siempre consul-
te con su docente qué tipo de documentos debe emplear para el trabajo
que le ha asignado.
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4.3. Distintas formas de citar un documento

Llamamos citas a las palabras o ideas intercaladas en su trabajo que
se originan en otro texto. Las citas pueden ser textuales, parafrasea-

das o indirectas.
4.3.1. Cita textual o literal

Cuando usted cite literal o textualmente (palabra por palabra),
debe seguir las palabras, la ortografia y la puntuacién interior de la
fuente original. No obstante, puede cambiar la inicial de la primera
palabra citada de mayuscula o mintscula, o viceversa, para inte-
grar la cita en su propio texto; también puede modificar el signo de
puntuacién que finaliza el fragmento citado.

Ahora bien, si usted quiere omitir alguna parte del texto ori-
ginal, use puntos suspensivos, siempre que lo suprimido quede en
el medio de su cita. En cambio, si usted quiere afiadir texto, conve-
niente para la correcta interpretacién del material citado, use cor-
chetes (no use paréntesis) para encerrar lo adicionado.

Si el fragmento que usted cita tiene menos de 40 palabras, in-
tégrelo en su propia redaccién y coléquelo entre comillas.

En el estilo APA, comtinmente se introduce una cita con una
frase indicativa que menciona el apellido del autor, seguido por
el afio de publicacién entre paréntesis; ademas, se indica también
entre paréntesis el nimero de pdgina (precedido por la abrevia-
tura “p.”, escrita sin comillas) inmediatamente después de la cita
(Hacker, 2004, p. 166).

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

abrian y cerraban de manera caprichosa” (p. 119).

Si al citar usted no menciona al autor como parte de su redac-
cién, inserte todos los datos (apellido[s] del autor, afio de publica-
cién, numero de pégina) al final de la cita.

Ejemplo:

Hacia la mitad del siglo XIX en El Salvador, las escuelas “eran
instituciones algo efimeras que se abrian y cerraban de manera

caprichosa” (Lindo-Fuentes, 2002, p. 119).

Si la cita tiene 40 palabras o mas, debe desplegarla en un blo-
que independiente de texto (con una sangria de 1.27 cm), a doble
espacio, en el mismo tipo y tamafio de letra del resto de su traba-
jo. En este caso no use comillas e inserte la referencia parentética
completa (apellido[s] del autor, afio de publicacién, nimero de pé-
gina) luego del punto final de la cita.

Ejemplo:

En los afios posteriores a la independencia, las tareas para
formar una nueva nacién no eran simples:

La modernizacién del aparato represivo y la redaccién de un

cuerpo de leyes no bastaban para crear un estado moderno.

También fue necesario crear una ciudadania, consciente de

que pertenecia a una comunidad, y formar, al menos, una mi-

noria educada capaz de manejar los asuntos progresivamen-

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

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

Ejemplo:

Las escuelas en El Salvador decimondnico carecian de per-

manencia (Lindo-Fuentes, 2002).

Una variante contemplada en el estilo APA (2010), menos co-
mun que las anteriores, es la de reportar el afio de publicacién y el
nombre del autor como parte de la prosa de su trabajo. En este caso
se omiten los paréntesis (p. 174).

Ejemplo:

Una investigacion de Lindo-Fuentes, publicada en el 2002,
muestra que las escuelas durante el siglo XIX no eran instituciones

estables.
4.3.3. Cita indirecta

Cuando aluda a la idea de un autor citado en el texto que usted
ha consultado, puede hacerlo de manera textual o parafrasecada. En
cualquier caso, debe indicar que se refiere a un documento que no
leyé directamente. Para ello puede usar las expresiones “como se
cit6 en” o “segun”.

Ejemplo:
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El historiador David Browning dijo que la introduccién del
café en El Salvador motivé a la élite a reformar el régimen de

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

4.4, Referencias

Una referencia es la indicacién de la fuente bibliografica de donde
se obtuvo una cita. En ese sentido, una referencia siempre acompa-
fia a una cita, son elementos que van juntos (seccién 4.3.).

En los estilos académicos, las referencias aparecen en dos luga-

res distintos, definiéndose segin su posicién en el escrito:

e La referencia parentética aparece en el texto mismo, general-
mente entre paréntesis, a continuacion de la cita textual, para-
fraseada o indirecta; presenta la informacién bibliogrifica en
un esquema de autor-fecha y nimero de pdgina, como vio en
los ejemplos de la seccién 4.3.

e Lareferencia bibliografica es la reunién ordenada de la infor-
macion bibliografica del material que usted ha citado y refe-
renciado en su texto; se incluye al final del trabajo, en formato
completo, en una lista titulada “Referencias bibliograficas”

(escrito sin comillas en su trabajo).

Cada referencia citada en el escrito debe aparecer en la lista de
referencias bibliogréficas y cada entrada de esta debe haber sido ci-
tada en el texto. Asi, debe haber perfecta coincidencia entre las re-
ferencias parentéticas y las bibliograficas no solo en cantidad, sino

también en la ortografia de los apellidos y en las fechas.
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La excepcién de lo anterior son textos cldsicos, como la Biblia
y el Cordn, y comunicaciones personales, como entrevistas y co-
rreos electrénicos.

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

cias bibliograficas.

Construya referencias con Word

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

Si usa esa herramienta en inglés, no olvide ajustar el formato de la fe-
cha (3 de enero de 2010) ni traducir al castellano la expresion Retrieved
from (Recuperado de). En general, siempre revise que sus referencias
sigan los lineamientos expuestos en este Manual de estilo y que estén
enteramente en espafiol.

4.5. Referencias en el texto

En el estilo APA se usa el formato de autor-fecha para las referen-
cias en el texto, que se incluyen cada vez que se citan palabras o
ideas procedentes del documento referido. Vea los ejemplos en la
seccién 4.3. para orientarse sobre las distintas maneras en que pue-
de citar un documento en su trabajo.

A continuacidn, se presentan muestras para citar distintos ti-

pos de fuentes bibliogréficas. Por ejemplo, documentos que poseen
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un autor, dos autores, tres 0 mas autores, autores institucionales,

etc. Sirvase de la siguiente guia para sus referencias en el texto.
4.5.1. Un solo autor

Cuando cite ¢l trabajo de un solo autor, textualmente o de mane-
ra parafraseada, debe incluir el apellido y el ano de publicacién lo
mds cerca del texto citado, ya sea en medio o al final de la oracién.
Ademds, incluya el nimero de pédgina siempre que sea posible

(seccién 4.3., tabla 4.1.).

Tabla 4.1. Estilos bdsicos de citacién en el texto

Citas Citas

Tipodecita Primeracita subsecuen- Prlmeré ‘.'ta subsecuentes
(parentética)

tes (parentéticas)
Un trabajo Lindo-Fuen- Lindo-Fuen-  (Lindo-Fuen- (Lindo-Fuen-
porunsolo  tes(2002) tes (2002) tes, 2002) tes, 2002)
autor
Untrabajo  Castafieda Castafieda (Castaiieday (Castaiieday
por dos y Morales y Morales Morales, 2010) Morales, 2010)
autores (2010) (2010)
Un trabajo Fajnzylber, Fajnzylberet (Fajnzylber, (Fajnzylber et
por tres, Guaschy al. (2009) Guaschy al., 2009)
cuatroocin- Ldpez (2009) L6pez, 2009)
co autores
Un trabajo Landaetal. Landaetal. (Landaetal., (Landaetal.,
por seis o (2016) (2016) 2016) 2016)
mas autores
Grupos Programade  PNUD (2010) (Programade (PNUD, 2010)
identifica- las Naciones las Naciones
dos como Unidas para Unidas para
autores con el Desarrollo el Desarrollo
abreviaturas (PNUD, 2010) [PNUD], 2010)
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Citas Citas

Tipodecita Primeracita subsecuen- Prlmerq c.lta subsecuentes
(parentética)

tes (parentéticas)
Grupos University of  University of (University of  (University of
identifica- Pittsburgh Pittsburgh Pittsburgh, Pittsburgh,
dos como (2005) (2005) 2005) 2005)

autores sin
abreviaturas

4.5.2. Dos autores

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

bos y el afio de publicacién todas las veces que lo cite (tabla 4.1.).
4.5.3. Tres 0 mas autores

En relacién con los trabajos que tienen tres, cuatro o cinco autores,
la primera vez que los cite, incluya todos los apellidos y el afo; pero
a partir de la segunda vez, coloque solo el primer apellido y la abre-
viatura latina ez 4/. y el afio (tabla 4.1.).

Cuando cite trabajos que tengan mds de seis autores, cite el
apellido del primero seguido de ez a/. y el afo para la primera citay

las subsecuentes (tabla 4.1.).
4.5.4. Organizaciones como autoras

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

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

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

les en la cita para evitar confusiones.

4.5.6. Sin autor identificado

Cuando un trabajo carece de autor identificado, se citan las pri-
meras palabras del titulo del mismo y el afio. Se usan comillas
dobles para el titulo de un articulo, capitulo o pdgina de inter-
net, y cursivas para el titulo de un libro, revista o sitio web. Los
materiales legales (cddigos, decretos, leyes) se consideran en esta

categoria.
4.5.7. Dos o mas trabajos en el mismo paréntesis

Cuando lo que se dice se sustenta en dos o mds trabajos, pue-
de incluir todos estos en el mismo paréntesis, separados por un
punto y coma. Ordénelos alfabéticamente, tal como aparecen en
la lista de referencias.

Por ejemplo:

(Lindo-Fuentes, 2002; Samper, 1993)

4.6. Referencias bibliograficas

La seccién titulada “Referencias bibliogrificas” debe aparecer al

final de su trabajo, con el titulo centrado, sin comillas, negritas o
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cursivas. Recuerde que alli incluir4 las referencias bibliograficas de
todos y cada uno de los documentos que ha citado en el cuerpo del
texto. Dejard fuera de esta parte aquellos materiales que consultd

parasu trabajo, pero que no cité en el mismo.
Lineamientos de formato

Nombres
e Losnombres delos autores van invertidos, ya sea que se trate de
uno, dos, tres o mas: apellido(s), iniciales de los nombres de pila.

e Enestilo APA, solo se emplean las iniciales de los nombres de pila.

Titulos

e Vanen cursivas los titulos de trabajos completos (libro, revista,
periddico, CD, pelicula, programa de televisién, etc.).

e Los titulos de trabajos parciales (capitulo de un libro, articulo
de una revista, nota de un periddico, etc.) van sin comillas, cur-
sivas ni subrayados.

e Endtulos de libros, capitulos de libros y articulos de revistas
o de periddicos, deben ir con inicial mayuscula la primera
palabra y los nombres propios. Por el contrario, en titulos de
revistas o periddicos, van con inicial mayuscula todas las pa-
labras significativas (nombres, adjetivos, verbos y adverbios).
Estos lineamientos aplican tanto para titulos en castellano

como en inglés.

Fecha
e Cuando no aparece la fecha de publicacién del documento, use

la abreviatura “s/f” (sin comillas), que quiere decir “sin fecha”
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e  Paranotas de periddicos o entradas de blogs, use la fecha exac-
ta en formato “dfa de mes de afio” (por ejemplo, “11 de no-

viembre de 2010”).

Web

e Cuando construya entradas para documentos disponibles en
linea, siga el esquema correspondiente al tipo de material con-
sultado. Es decir, si consulta un libro en internet, citelo como
libro; si consulta un articulo de revista, citelo asi.

e DPara cada material consultado en internet, coloque la frase
“Recuperado de” (escrita sin comillas) al final de la referen-
cia, seguido por la URL donde estd el documento. Si esta es
demasiado extensa, use la URL de la pdgina de inicio (home-

page) del sitio web.

Lista

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

e Ordene la lista alfabéticamente por el apellido del autor o la
primera palabra de la entrada.

e Si varias entradas tienen igual(es) autor(es), ordénelas cro-
nolégicamente, comenzando con las publicaciones mds an-

tiguas.
4.6.1. Déonde encontrar la informacion

Para poder construir una lista de referencias bibliograficas, usted
debe saber ddnde encontrar la informacién relevante para las mis-

mas. A continuacion, le ofrecemos una guia para ello.
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Libros
La informacioén bibliografica de un libro, impreso o digital, se puede
obtener de dos péginas distintas: la pdgina del titulo y la de créditos
(ilustracién 4.1). No es recomendable tomar los datos de la cubierta
o pasta, sino de la pdgina interior donde suelen aparecer el titulo,
autor, editorial y, algunas veces, el nimero de la edicién, la ciudad y el
ano de publicacién. Estos datos —y algunos mas— se consignan en
el reverso de la pdgina del titulo, llamada pagina de créditos.

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

inicio y final de la misma.

Ilustracion 4.1. Pdgina del titulo y pdgina de créditos de un libro

Pagina del titulo Pagina de créditos

BENEDICT ANDERSON

Primera edicidn en inglés, 1963

Segunda edicion en inglés, 1991

Primera edicién en espaiiol
dela segunda en inglés, 1993

Reflexiones sobre el origen
y la difusion del nacionalismo
Titulo original:
g iis, Rl he Origin and.
COLBOCION. © 1988, 1991, Benedict Anderson.
C Publicado por Verso, Londres y Nueva York.
ISBN 0-86091-546-8
e
roian
cultura Libre
. D. R. © 1993, Fonbo e CuLTurA EcCoNOMICA, S, A. DEC. V.
FONDO DE CULTURA ECONOMICA Carretera Picacho-Ajusco 227; 14200 México, D. F.
MEXICO ISBN 968-16-3867-0

Impreso en México
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Revistas académicas

Las revistas académicas (journals), impresas o digitales, suelen
contener los datos bibliograficos en la tapa o cubiertay en la hoja
del titulo (ilustracién 4.2). También, algunas veces, en la pdgina
del contenido o, incluso, en cada articulo. La informacién que
usted necesitard de una revista es su titulo, ano de publicacidn,
volumen y ntmero; del articulo citado, el titulo del mismo, su

autor y las paginas que lo contienen.

Ilustracion 4.2. Tapa y pdgina del titulo de una revista académi-
ca (journal)

Pagina del titulo

i ]

b e ittt et vl 190 Revista

i £ O )

i gl e e il guanll 36 Empre;u y Humanismo
e kst Pl

T 0 K T RS U]

SR vt

&l '-’:a?:'-ﬁm;ﬁ"m Alsmn sl el N il

AT

St s Wi

S R TG A 5

b

b el P TR Bl P b bt LRI G (Rl e

eadied fhenn

Al e eiamgooede du el i B

el

EE R G T i i

il e Vol Vo /02

a i

lnsmlhl'dul whilpreaiily oH

M"'mmm d I|

iz Ui, Al siidi i ekl

JuEw ,E&um 5 F ‘” 4

Gt thr Diciigpien: L 4 b it

A g s | el e : /‘ 1

LT A S iy ikt L 1

2l e - vl i RN i ) InsTiTuTo EMprESA ¥y HuMANISMO
—— Universipap pe Navarka

sk

Instituto Empresa y Humanism « Universidad de Navarra




ESEN CITAS Y REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Periddicos y revistas no académicas

Ya sea que los consulte en su versién impresa o digital, los pe-
riddicos y revistas no académicas suelen tener la informacién
requerida para una referencia bibliografica en la portada (ilus-
tracién 4.3). Hace falta que usted tome nota del titulo del pe-
riédico o revista, y la fecha de publicacién; ademas, no olvide
anotar los datos de la seccién (articulo, nota, etc.) citada: titulo
de la seccién, nombre de su autor, nimeros de pdginas que la
contienen. Si se trata de una publicacién periédica digital, tome

nota de la fecha de publicacién de la seccién citada.

Ilustracion 4.3. Primera pdgina de un periodico impreso

LA P,RE NSA

FICA

Tragedias
esya

suman 13

muertes

Diras dos personns
fallscioron ahogadas an
la temparada vacacional
de Semana Santa : 6-7

En Somaonsin

s aeo IFL.'E‘_EEH
oA b
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Ilustracién 4.4. Pdginas de inicio de dos sitios web

yme

PRE-AECETRATION

ey
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Sitios web
La variedad de sitios web dificulta dar indicaciones precisas para
la busqueda de los datos bibliogréficos. Por sitio web se entiende
una coleccién de paginas a la que corresponde un mismo dominio
o direccién.

Cuando usted tome informacién de internet, decida si citara el
sitio web como un todo o un articulo que ocupa una pédgina especifica.

En el primer caso, basta con que anote la URL; es el tinico dato
que necesitard, ya que no construird una referencia bibliografica,
como se explica en el recuadro de la pdgina 93 de este Manual.

En el segundo caso, ademds de la URL, anote los titulos del sitio
y del articulo que se localizan en la parte superior de la pantalla. En la
parte inferior suele aparecer la fecha de publicacién. Si se trata de una

entrada de un blog o de una noticia, la fecha aparece cerca del titulo.
4.6.2. Formatos basicos

Use los siguientes cuadros-guias y los ejemplos para construir las
referencias bibliogréficas en estilo APA, sexta edicién. No olvide

los lineamientos generales de la seccién 4.5.
Libros

Libro*
Autor, A. A. (1999). Titulo del libro. (2. ed.). Lugar: Editorial.

Libro editado
Editor, A. A. (Ed.). (1999). Titulo del libro. (2.* ed.). Lugar: Edi-

torial.
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Capitulo de un libro o entrada de un libro de consulta

Autor, A. A. (1999). Titulo del capitulo o entrada. En A.
Editor (Ed.). T7tulo del libro (pp. XX-XX). Lugar:
Editorial.

*Cuando el autor del libro y la casa editorial son la misma ins-
titucién, use la palabra “Autor” (sin comillas) como nombre
de la editorial. Vea el e¢jemplo de “Libro con autor institucio-

nal’, abajo.
Ejemplos:

Libro con un solo autor

Anderson, B. (1993). Comunidades imaginadas. Reflexiones sobre
el origen y la difusién del nacionalismo. México: Fondo de
Cultura Econdémica.

Dahl, R. A. (1974). La poliarquia: participacion y oposicion. Ma-

drid: Guadiana de Publicaciones.

Libro con dos autores
Beer, F. y Johnston, R. (2010). Mecdnica vectorial para ingenieros
(9.2 ed.). México, D. F.: McGraw Hill.

Libro con tres editores disponible en linea
Fajnzylber, P., Guasch, J. L. y Lépez, J. H. (Eds.). (2009). Does the
investment climate matter? Microeconomic foundations of

growth in Latin America. Washington, D.C.: The World Bank;
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Nueva York: Palgrave Macmillan. Recuperado de http://hdl.
handle.net/10986/6300

Libro con autor institucional
Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo. (2015). En-
tre esperanzas y miedo. La juventud y la violencia en El Salva-

dor. San Salvador: Autor.

Capitulo de un libro con editores

Sen, A. K. (2006). El futuro y nuestras libertades. En V. Marti-
nez Guzman y S. Paris Albert (Eds.). Amartya K. Sen y la
globalizacién (pp. 37-48). Castell6 de la Plana: Universitat

Jaumell.

Publicaciones periddicas
Articulo de una revista académica
Autor, A. A. (1987). Titulo del articulo. T7tulo de la Revista,
volumen(ntimero), paginas.
Nota o articulo de un periddico o revista no académica
Autor, A. A. (3 de enero del 2010). Titulo de la parte citada.
Titulo del Periddico o Revista no Académica, pagina(s).

Ejemplos:

Articulo de revista académica (journal)

Daniele, V. (2009). Organized crime and regional development: A
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review of the Italian case. Trends in Organized Crime, 12(3-4),
211-234.

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

com/publications/more-elections

Nota de periédico
Quintanilla, L. (26 de septiembre del 2012). ANEP propone un
manejo diferente de la deuda publica. La Prensa Grdfica. Re-

cuperado de http://www.laprensagrafica.com/
Parte de un sitio web

Autor, A. A. (3 de enero del 2010). Titulo de la parte cita-
da [descripcién del formato]. Recuperado de hetp://si-
tioweb.com

Titulo de la parte citada [descripcién del formato]. (3 de enero

del 2010). Recuperado de hetp://sitioweb.com

La descripcidn del formato, entre corchetes, se usa solamen-
te cuando se trata de una publicacién “fuera de lo comun”,
segun el APA Style Blog (2017), como una entrada de blog o

las notas de una clase.

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

http://www.eclac.org/

Citar un sitio web o una parte del mismo

Si usted quiere citar un sitio web completo y no una parte especifica del
mismo, no es necesario construir una referencia bibliografica, sino tni-
camenteincluir la URL delsitio entre paréntesis en el texto mismo, como
aclara la APA (“How do you cite an entire website”, 2017).

Ejemplo:

Kidspsych es un magnifico sitio web interactivo para nifios (http://
www.kidspsych.org).

Ahora bien, si va a citar determinada informacién que encontré en un
sitio web, es necesario construir la referencia bibliografica de la parte
especifica del sitio, e insertar la respectiva referencia parentética.

En este caso, examine la parte del sitio y determine de qué tipo de publica-
cidn se trata: ;es simplemente una pagina o articulo en un sitio web institu-
cional, o se trata del articulo de una revista académica (journal)?, ;es una
entrada de un blog o es una nota de un periddico? Recuerde que en internet
se publican libros, periddicos, revistas académicas y no académicas, infor-
mes, etc. Construya la referencia bibliografica segtin el tipo de publicacion.

No todo lo que esta publicado en la red entra en la categoria general de
“sitio web”.
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Entrada en un blog
Mankiw, G. (3 de agosto del 2012). David Brooks on the joys of
middle age [Entrada de blog]. Recuperado de http://greg-

mankiw.blogspot.com
Medios audiovisuales

Pelicula, documental, cortometraje*
Productor, A. A. (Productor) y Director, B. B. (Director).
(Afo). Titulo de la pelicula [Pelicula]. Pais de origen:

Estudio.

Video en linea (YouTube, Vimeo, etc.)**
Autor, A. A. [Nombre de usuario]. (14 de noviembre de
2017). Titulo del video [Video]. Recuperado de htep://

sitioweb.com

*En el caso de citar una pelicula, documental o cortometraje
publicado en la web, es necesario que investigue los datos que
debe incluir en la referencia bibliogrifica (nombres del pro-
ductor y director, pais de origen y estudio). Ademds, si estd
disponible en linea, incluya el “Recuperado de” (sin comilas)

yla URL.

**El nombre de usuario, en el caso de videos de YouTube o Vi-
meo, se emplea en posicién del nombre real de la persona que

ha subido el video cuando este no aparece.
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Ejemplos:

Documental
Boynton, R. (Productora y directora). (2005). Our brand is crisis

[Documental]. Estados Unidos: Entertainment One.

Cortometraje
Silva, F. de (Productory director). (2012). Mi amigo Nietzsche [Cor-
tometraje]. Brasil: Aquarela Produgdes Culturais. Recupera-

do de https://www.youtube.com/watch?v=o0DgiyJKFxSQ

Video de YouTube

Centralitafilosofica (18 de octubre del 2012). Mitos y leyendas.
Dioses y héroes en la mitologia griega. Mitos y leyendas.
RTVE.es [Video]. Recuperado de https://www.youtube.com/
watch?v=BsWN6p_85zs

Ilustracion 4.5. Seccion de referencias bibliogrdficas de un
trabajo académico
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OBESIDAD INFANTIL EN EL SALVADOR 7

Referencias bibliograficas

Figueroa Pedraza, D. (2009). Obesidad y pobreza: Marco conceptual para su analisis en
Latinoamérica. Saude e Sociedade, 18(1), 103-117. Recuperado de https://dx.doi.
0rg/10.1590/S0104-12902009000100011

Obesidad y desnutricidn se disparan en Centroamérica. (1.° de febrero de 2017). El Nuevo
Diario. Recuperado de http://www.elnuevodiario.com.ni/

Organizacidén Panamericana de la Salud. (2007). Salud en las Américas. (Vol. 1-Regional.
Publicacién Técnica y Cientifica N.° 622). Washington, D. C.: Autor. Recuperado de
http://www.paho.org/cor/index.php?option=com_docman&view=download&cate-
gory_slug=publicaciones&alias=256-salud-en-las-americas-2007-vol-1&Itemid=222

Rigolfas Torras, R. y Blanco Alcantara, E. (2 de mayo de 2016). Lo que necesita saber:
sobrepeso y obesidad. Recuperado de https://www.infermeravirtual.com

Sandoval-Montes, I., Romero-Velarde, E., Vasquez-Garibay, E. M., Gonzalez- Rico, J. L., Mar-
tinez-Ramirez, H. R., Sdnchez-Talamantes, E. y Troyo-Sanroman, R. (2010). Obesidad
en nifios de 6 a 9 afios: Factores socioeconémicos, demograficos y disfuncién fami-
liar. Revista Médica del Instituto Mexicano del Seguro Social, 48(5), 485-490. Recupera-
do de http://www.medigraphic.com/pdfs/imss/im-2010/im105d.pdf

UNICEF [Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia]. (2014). 2014: Informe de situa-
cién de la nifiezy adolescencia en El Salvador. Transformar inequidades en oportuni-
dades para todas las nifias, nifios y adolescentes. S/1: Autor. Recuperado de http://
www.unicef.org/elsalvador/Analisis_de_Situacion_de_la_Infancia_El_Salva-

dor_UNICEF_2014.pdf
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Materiales de consulta

En linea

APA Style. (2016). Purdue Online Writing Lab. Recuperado de
http://owl.english.purduc.edu/

APA Style Blog. (2017). Recuperado de http://blog.apastyle.org/
apastyle/

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

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

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

ml#original

Impresos

American Psychological Association. (2010). Manual de publica-
ciones de la American Psychological Association (3. ed.). (M.
Guerra Frias, trad.). México: El Manual Moderno.
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Lista de verificacion
antes de entregar
el manuscrito

Las siguientes preguntas buscan ayudarle a asegurar la calidad de
su trabajo universitario. Respéndalas una a una antes de entregar

el documento.

Formato

1. :Los margenes de su trabajo son de 1”7 0 2.54 cm?

2. :Usé doble espacio (2.0) en todo el manuscrito o el inter-
lineado indicado por su docente?

{Todas las pdginas estdn numeradas en la parte superior?
4. Incluyé el titulo recortado de su trabajo, en mayusculas,

separado por cinco espacios del nimero de pdgina?

O oo og

5. Si ha usado el formato de trabajo corto, ¢incluyé todos los
elementos del encabezado en el orden establecido: su nom-
bre, el nombre del docente, la materiay la fecha de entrega?

[ ] 6. Sihausado el formato de trabajo largo, ;preparé la porta-

da con toda la informacién requerida (seccién 2.3.1.)?

Titulos y subtitulos
[l 7. :Eltitulo de su trabajo no tiene mas de 12 palabras?
[] 8. :No hausado abreviaturas en el titulo?
[ ] 9. Siha usado subtitulos, :estos reflejan la organizacién

del documento?
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0

oo g

0

10. {Todos los subtitulos del mismo nivel tienen el mismo

formato (tabla 2.1.)?

Parrafos

11. ;Cada pagina de su trabajo tiene entre tres y seis parrafos?

12. ;Los parrafos del cuerpo de su trabajo tienen sangria de
%7 0 1.27 cm?

13. ;Cada pérrafo desarrolla un tema o un aspecto del tema?

14. ;En cada parrafo se usa, al menos una vez, el punto y seguido?

Contenido y estructura

15. ¢El contenido y la estructura de su trabajo responden a las
indicaciones ofrecidas por su docente?

16. :Su trabajo tiene un parrafo o una seccién —Ila introduc-
cién— que anuncia claramente al lector cual es el tema
que se tratara, por qué ese tema es importante y de qué
manera se abordard?

17. :Su trabajo tiene un parrafo o una seccién —las conclu-
siones— que lo cierra, resumiendo lo expuesto e indican-

do aportes y proyecciones?

Abreviaturas
18. ¢Se explican las abreviaturas empleadas en el cuerpo del tra-

bajo, en las tablas y en las figuras (en la seccién de “Notas”)?

Ecuaciones
19. Las ecuaciones complejas o a las que se alude en el texto
¢estan numeradas de manera independiente y secuencial

con nimeros ardbigos?
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20. ¢Estan claros todos los componentes de cada ecuacién?

Citas y referencias

21.

22.

23.

24.

25.

Cuando se cita textualmente en el trabajo, ¢se incluye el
numero de pagina en la referencia parentética?

¢Las referencias se citan tanto en el texto del trabajo como
en la lista de referencias bibliograficas?

¢Las citas en el texto y las entradas de la lista de referen-
cias coinciden en grafias y en fechas?

¢Las referencias (tanto en las citas parentéticas donde apa-
rece mas de una, como en la lista de referencias) estdn or-
denadas alfabéticamente por los apellidos de los autores?
¢Enlalista de referencias se incluyen los nimeros de pigi-
na (inicial y final) de los articulos de revistas académicas y

de capitulos de libros?

Tablas, figuras y graficas

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

¢Se hace referencia a todas las tablas, las figuras y las gra-
ficas en el texto?

¢Las tablas, las figuras y las gréficas estdn numeradas de
manera independiente y secuencial con niimeros ardbigos?
{Todas las tablas, las figuras y las grficas tienen un titulo
descriptivo?

¢{Todas las columnas de las tablas tienen su propio titulo?
:En las tablas se han omitido las lineas verticales?

¢Las figuras tienen una resolucién adecuada para produ-
cir una imagen de calidad?

¢El texto de las figuras es legible (el tamafo de la letra no

debe ser menor de 8 puntos)?
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Este Manual de estilo esta destinado a todos los estudiantes de nuestra casa
de estudios como herramienta de referencia para la elaboracién de trabajos
académicos en las distintas asignaturas que los requieran. Incluye recomen-
daciones generales para escribir de forma eficiente, ordenada y correcta;
también ofrece lineamientos para el formato de los trabajos, ya sea que se
entreguen impresos o en version digital. Ademas, siguiendo el formato de la
American Psychological Association, en su sexta edicién en inglés y tercera
en espafiol, presenta una guia para construir las referencias bibliograficas de
las fuentes citadas en un trabajo.

La segunda edicion de este Manual, publicada en 2018, incluye nuevos apar-
tados, pero mantiene la estructura en cuatro capitulos de la primera edi-
cion (2013). Algunas de las novedades, preparadas a partir de sugerencias
de nuestros estudiantes y catedraticos, orientan sobre el empleo de vifietas
para presentar informacion en series, el uso de ecuaciones en el texto, la ela-
boracién de referencias bibliograficas de peliculas o videos.

Se espera que este libro resulte de utilidad para nuestra comunidad acadé-
mica, y que sea consultado siempre para la elaboracion y la evaluacion de

trabajos.
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