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A d. dd
“d Presentacion

El Centro de Investigacion y Docencia en Educacion (CIDE) de la Universidad Nacional
presenta la Guia para la elaboracion y presentacion del trabajo final de graduacion (TFG) en
su ediciéon 2014, aprobada por el Consejo Académico del CIDE, en sesion ordinaria 04-2014,
celebrada el 20 de marzo del 2014.

Esta Guia surge de la necesidad de unificar criterios en cuanto a citacion, referenciacion
y formato de la presentacion del TFG vy, por ende, constituye un aporte orientador a la
presentacion de trabajos especificos de los cursos que se imparten y otros documentos
propios del quehacer del CIDE.

El TFG representa “El ordenamiento del conocimiento adquirido durante la elaboracion de
un largo trabajo de acumulacion, andlisis y desarrollo de conocimiento” (Borsinger, 2005, p. 267).

Segun Saldafo (2010, parr. 1) es un:

Informe que concierne a un problema o conjunto de problemas de un édrea definida de
la ciencia y explica lo que se sabe de él previamente, lo que se haria para resolverlo, lo
que sus resultados significan, y déonde o cémo se pueden proponer procesos, mas alla
del campo delimitado por el trabajo.

Las modalidades de TFG' abarcadas por esta Guia tienen concordancia con la normativa
institucional; de ellas, cada unidad académica tendra la opcién de elegir cinco para su accionar:

"N Tesis de grado

Proyecto de graduacion
Seminario de graduacién

Practica dirigida

Prueba de grado

Evento especializado
Reconocimiento de la produccion
Pasantia

Portafolio académico

Articulo cientifico

Ensayo

Produccién didactica (UNA, CONSACA, 2013).

AdAddddddddd

' En la presentacion de trabajos de graduacién de posgrado, el estudiantado debe remitirse a lo establecido

por el sistema de estudios de posgrado de la Universidad Nacional (SEPUNA, 1977).
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Presentacion

Las modalidades anteriores, a excepcion de la “prueba de grado”, deben cumplir con las
especificaciones aprobadas por cada una de las unidades académicas (UA). Ademds, deben
incluir la elaboracién de un informe, para lo cual nace la Guia para la elaboracién y presentacion
del trabajo final de graduacién con los siguientes propdsitos:

" Guiar al estudiantado para que conozca algunos aspectos esenciales del proceso
de elaboracion de informes en las distintas modalidades del TFG.

" Uniformar los aspectos formales y de estilo.

" Unificarlos requisitos técnicos de presentacion general del TFG y laimplementacion
de tablas y figuras.

" Precisar las obligaciones éticas de las personas investigadoras.

Varios acuerdos que se han emitido desde el ano 2010 por parte del Consejo Académico
del CIDE vy los diferentes esfuerzos relacionados con la necesidad de modificar la anterior Guia
para la elaboracion y presentacion de informes de los trabajos finales de graduacion (TFG) y de
cursos del ano 2003 (Zaniga y Lopez, 2005) fueron apoyo para la creacion de esta nueva guia.

Ademas, el acuerdo emitido por el Consejo Académico del CIDE sobre la utilizacion del
Manual de Publicaciones de la Asociacion Americana de Psicologia, conocida por sus siglas como
APA, considera que constituye uno de los referentes orientadores mas actualizado. Por tanto, se
configura como la guia que debe seguir el estudiantado en los informes del TFG.

El Manual de APA atiende una serie de aspectos que contribuyen en los formatos de
citaciones y componentes de las referencias, uso de fuentes electrénicas, aspectos importantes
en la presentacion de los documentos, requerimientos éticos, legales y normativos; material
complementario, y lenguaje no discriminativo. Paralelamente, como complemento, en la presente
Guia se agregan otras instrucciones relevantes para la presentacion de los informes del TFG, por
ejemplo, configuracion de la portada, registro de firmas, entre otros.

Con cada nueva edicién de APA, o por las necesidades que surjan, tanto del colectivo
estudiantil como del académico en el CIDE, la Guia se actualizara mediante nuevas ediciones.

También, es importante aclarar que los ejemplos utilizados para ilustrar varias de las
secciones fueron tomados de la Revista Electronica Educare, del Taller de APA de Camacho
(2011), de otras revistas y de documentos varios, anotados con sus respectivas referencias.
Algunos fueron creados especificamente para esta Guia y otros han sido modificados en
relacion con sus originales, con propésitos didacticos.
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Lineamientos generales

Este apartado ofrece lineamientos al estudiantado que estd en el proceso de elaborar
y presentar el informe del trabajo final de graduaciéon (TFG).

El TFG que culminara con la obtencién de grado o posgrado debe ser un documento
original y, como sefiala la Universidad de Celaya (UDEC), (2011), tiene las siguientes
finalidades:

Generar nuevo conocimiento en la disciplina especifica del programa que culmina
el estudiante y con ello hacer una aportaciéon académica vy ... social.

Constituir evidencia del aprendizaje que ... logré en su campo profesional y demostrar
el desarrollo de competencias de investigacion generadoras de conocimiento del
perfil profesional. (p. 6)

Recomendaciones para el estudiantado

Conviene que el estudiantado considere todas las modalidades del TFG
aprobadas por cada unidad académica sobre la base de las aprobadas por el
Consejo Universitario de la Universidad Nacional (2013), segin el articulo IlI,
inciso 1., apartado a, de la sesion ordinaria celebrada el 20 de febrero de 2013,
Acta N° 2-2013, publicada en el Alcance N.° T UNA-Gaceta N.° 2-2013, con el propésito
de que puedan decidir cudl de ellas es pertinente, segin sus necesidades e intereses.
También se recomienda que tengan presentes las responsabilidades que emanan de la
opcion de graduacion seleccionada y todo lo que de la normativa institucional se derive.

Instancias involucradas en el proceso de la elaboracion y presentacion del TFG

Estas instancias son encargadas de diferentes funciones. Ellas son:

N Comisién de Trabajo Final de Graduacién (CTFG)
N Comisién de Prueba de Grado (en aquellas unidades académicas que existan)
N Equipo evaluador y otras que se derivan de la normativa institucional.

Etapas de la elaboracion y presentacion del TFG

A continuacion se presenta la figura 1 que contiene la primera etapa sobre el proceso
de presentacion del anteproyecto y elaboracién del TFG.
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Lineamientos generales

Presentacion de tema a la NO
CTFG para aprobacion

\ 4

Se corrige o cambia el tema

SI’: |

Presentacién del anteproyecto
a la CTFG para su aprobacion

NO

La CThC ——»|  Se corrige documento

Anteproyecto se entrega a UA

anteproyecto

l Sl
Se asignan personas lectoras
Se asigna tutor o tutora al TFG *El estudiante o la estudiante elije
*UA asigna

Revisiones y guia: Tutor y lectores

Y

Estudiante
eDesarrolla TFG
eElabora documento final

v

Entrega documento final a la UA y CTFG
Adjuntar cartas de estudiante, tutor o tutora y personas
lectoras con la aprobacién del TFG.

v

UA entrega del documento final a Decanato para asignacion
de fecha y lugar de presentacion oral del TFG

Figura 1. Etapas del proceso de presentacion del anteproyecto y elaboracion del TFG
Nota

CTFG: Comisién de trabajos finales de graduacion

TFG: Trabajo final de graduacion

UA: Unidad académica.
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Lineamientos generales

La segunda etapa se refiere a la culminacion del TFG y al proceso académico-administrativo
que debe cumplir el estudiantado (ver figura 2).

Equipo evaluador valora la presentacion
del TFG y otorga calificacion

e Se entrega un ejemplar impreso del

Se incorporan observaciones de equipo »| TFG para firma de Tribunal
evaluador al TFG e Se entrega archivo digital en version
PDF ala UA

La Direccion realiza la distribucion
de ley en formato digital: Biblioteca <
Nacional, CIDENAF y UA

La UA remite el acta de aprobacién del
TFG al Departamento de Registro

La persona estudiante puede retirar
una certificacién o esperar la fecha de
graduacion

La persona estudiante realiza el tramite
de graduacién en la OAE del CIDE

Y

Figura 2. Proceso académico-administrativo para la presentacion del TFG una vez aprobado el
documento.

Notas:
CIDENAF: Centro de Informacién y Documentacion en Educacion, Nifiez, Adolescencia y Familia
CIDE: Centro de Investigacién y Docencia en Educacion
OAE: Oficina de Atencio6n Estudiantil
TFG: Trabajo final de graduacién
UA: Unidad académica
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Preparacion del escrito

Responsabilidades de las personas autoras en la presentacion del TFG

)

A A 4d 444 4404

4d 4 4

2

Garantizar la calidad total de la presentacién del documento.

Escribir con claridad, coherencia, congruencia, organizacién y legibilidad en todas
las partes del documento.

Usar modelo de citacion y referenciacién APA (edicion vigente).
Utilizar referencias actualizadas, excepto cuando se trate de obras clasicas.

Mostrar predominio de fuentes confiables, localizablesy de corriente principal (articulo
de revista, libro, capitulo de libro, libros electrénicos, tesis, articulo periodistico).

Evitar las fuentes secundarias, excepto si se puede justificar su uso.
Incluir citas pertinentes que fundamenten el tema del escrito.
Balancear la cantidad de citas y el aporte de la persona autora.
Aportar citas textuales y parafraseadas.

Ser evidente en el aporte de quien escribe.

Asegurarse de que los créditos en las citas textuales y parafraseadas que apoyan y
fundamentan el documento se consignen.

Tratar con ética la informacién presentada.
Incluir informacion precisa y relevante del contenido.

Utilizar el lenguaje con inclusién de género u otras alternativas no discriminatorias
dentro del margen de las posibilidades del idioma espanol?.

La Politica de Igualdad y Equidad de Género de la Universidad Nacional establece que la Universidad
debe propiciar el uso de un lenguaje inclusivo en todas las formas de comunicacion interna y en las
relaciones externas de la UNA (Universidad Nacional, Oficina de Asesoria Juridica, 2010, p. 5).
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Partes del TFG

Lineamientos de estilo para la publicacién del TFG

Segln APA (2010), “la apariencia fisica de un manuscrito puede enriquecerlo o restarle
valor. Un manuscrito bien elaborado motiva a los [usuarios y las usuarias] a considerar que
el trabajo que usted presenta es profesional” (p. 228).

El estudiantado debe velar por la calidad del trabajo de investigacion, para facilitar
esta etapa es necesario atender los siguientes lineamientos (ver tabla 1).

Tabla 1

Caracteristicas técnicas en el estilo del TFG

Elemento Formato
Fuente Times New Roman
Tamano 12 puntos
Interlineado Espacio y medio (1,5 pts.)
Alineacién Justificada
Posicién
Nimero de cada pagina e Primeras paginas: Romanos en minuscula, parte inferior, centro
e A partir del Capitulo I: Ardbigos, parte superior, derecha
Parrafos . ) 127 cm 1/2 pulgada (0,5
. Sangria de primera linea pulgada)
Sangria 3
Citas textuales en bloque aparte
Sangria izquierda 1,27 cm
Superior 2,54 cm 1 pulgada
Inferior 2,54 cm 1 pulgada
Mérgenes
Izquierdo 3cm 1,5 pulgada
Derecho 2,54cm 1 pulgada
Tipo de papel Bond blanco, gramaje alto para la durabilidad y no transparencia
Tamafo de papel Carta | 21,59 x 27,94 cm 8,5 x 11 pulgadas
Impresion A una cara
Empaste De lujo
Orientacién del papel Vertical
Espaciado antes y después de: e Dejar 2 lineas antes y después (pinchar 2 veces la tecla enter)
e Subencabezados
e Citas textuales en bloque aparte
* Seriaciones
Evitar las lineas viudas tipogréficas Ultima linea de un parrafo que aparece sola en la siguiente pagina

Evitar las lineas huérfanas tipograficas | Primera linea de un parrafo que aparece sola al final de una pagina

Referencias Interlineado a espacio sencillo y dos teclas enter entre cada referencia

Notas al pie Interlineado a espacio sencillo y dos teclas enter entre cada nota
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Partes del TFG

N Las primeras paginas llevaran la numeracién con romanos en mintscula en la parte inferior al centro.
A partir del capitulo I, se inicia con nimeros arabigos en la parte superior derecha.

N Cada apartado del TFG debe iniciar en pagina aparte.

W Las partes del Marco metodolégico o Referente metodoldgico dependeran del paradigma que se utilice.

Tabla 2

Sugerencias de formato y apartados para el TFG

Paginas Nidmeros
Portada Sin ndmero
Pagina en blanco Sin ndmero

Portadilla o falsa portada (datos similares a la portada)

i, se cuenta Pero no se coloca

Pagina de firmas

ii, se cuenta pero no se coloca

Indice general

indice de tablas

indice de figuras

Lista de abreviaciones y simbolos

Dedicatoria iii (opcional)
Agradecimientos iv (opcional)
Resumen v
Tabla de contenido vi

en adelante la numeracion variard
dependiendo de la extension de la
tabla de contenido

Capitulo |
Introduccién

v Justificacion (tema, importancia, aportes al campo, a los docentes y a las docentes y al
estudiantado involucrado)

v/ Antecedentes (reportar resultados de investigaciones que le den fortaleza al estudio
propuesto)

v Tema o problema y su importancia (segtin corresponda)

v/ Objetivos, problemas, hipdtesis, preguntas generadoras u otros, seglin corresponda para el
tipo de investigacién que se propone

Capitulo Il

Marco tedrico o referentes contextuales o contextualizacién tedrica

Capitulo Il

Marco metodoldgico o referente metodoldgico

Tipo de estudio

Poblacién y muestra (si es cuantitativo o mixto)

Participantes de estudio (si es cualitativo o mixto)

Variables e indicadores (si es cuantitativo o mixto)

Categorias de andlisis y categorias derivadas (si es cualitativo o mixto)

Instrumentos o técnicas de recoleccion de informacion (cuantitativos, cualitativos, mixtos)
Consideraciones éticas

Tratamiento o propuestas si son pertinentes

AN Y R N N

Capitulo IV
Andlisis e interpretacion de resultados

CapituloV
Conclusiones y recomendaciones

o A partir del capitulo 1, se
inicia la numeracién en 1 (con
arabigos vy asf sucesivamente).

e Cada capitulo inicia en pagina
independiente.

Referencias

Inicia en pag. independiente

Apéndices

Inicia en pag. independiente

Notas al pie

Colocarlas al pie de la pagina
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Portada

"N Lla portada debe incluir los elementos anotados en la figura 3.

" No debe llevar ninguna decoracién y debe mantener el mismo tipo y tamano de fuente.

3om 254 o

254cm
Factores vocacionales que inciden en el replanteamiento del
proyecto de vida de las personas privadas de libertad del centro Titul
Itulo
de atencidn institucional Luis Alfredo Bonilla del afio 2013:
Un analisis desde la orientacion
Modalidad
v del TFG
Tesis presentada en la
Division de Educacion para el Trabajo
Centro de Investigacion y Docencia en Educacion Filiacion:
Universidad Nacional
Para optar al grado de Licenciatura en Grado
Orientacion Enfasis
. : . Personas
Maria del Rosario Vargas Diaz R
Noviembre, 2013 Mes, afo
254 o

Figura 3. Ejemplo de la portada del TFG.
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Portada

En este apartado se explicara al detalle cada una de las partes que conforman la
portada del TFG (ver figura 3).

Titulo del TFG
Es uno de los componentes mas cuidadosos en el TFG, de acuerdo con (Santos, 2013):

Constituye la primera parte ... que se encontraran los lectores ..., de tal manera que
debe buscarse un titulo sugestivo que invite a la lectura ..., es lo Gltimo que se escribe,
pero lo primero en leerse. Debe atraer a los lectores, en particular a la audiencia
cientifica.... Sedeben evitar palabras ambiguas, abreviaturas y expresiones tales como:
‘algunos aspectos de’, ‘algunos elementos de’, ‘investigaciones acerca de’, ‘estudios
preliminares sobre’, ‘notas acerca de’, ‘observaciones sobre’, ‘consideraciones acerca
de’, entre otras. (p. 13)

N Sintetiza la idea principal del escrito, debe ser explicativo por si solo, conciso,
informativo, sin abreviaturas.

Protocolo de escritura

< Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Negrita

~ Tamano: 12 puntos

~ Efecto: Mayuscula y mintdscula
~ Alineacién: Centrada

~ Interlineado: Espacio y medio
~ El titulo no lleva punto

~ Estructura de piramide invertida

Ejemplo

Factores vocacionales que inciden en el replanteamiento del proyecto de vida de las personas
privadas de libertad del centro de atencién institucional Luis Alfredo Bonilla del afio 2013:

Un analisis desde la orientacion
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Portada

|

Todas las partes que se mencionan a continuacion, deben respetar el siguiente protocolo.

Protocolo de escritura
Modalidad, unidad académica, grado y énfasis, autoria y fecha

~ Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Regular

~ Tamano: 12 puntos

~ Efecto: Mayduscula y minudscula
~ Alineacion: Centrada

~ Interlineado: Espacio sencillo
~ La informacién no lleva punto

Modalidad

Se indica el tipo de modalidad del TFG (tesis, seminario de graduacién, u otros).

Unidad académica (filiacion)

N

Se indica el nombre de la unidad académica en la que se realiz6 el TFG:

~ Division de Educacion Basica (DEB)

~ Division de Educacion Rural (DER)

~ Division de Educacion para el Trabajo (DET)

~ Divisiéon de Educologia (DE)

~ Instituto de Estudios Interdisciplinarios de la Nifiez y la Adolescencia (INEINA)

Ejemplo

Tesis presentada en la
Divisién de Educacion para el Trabajo
Centro de Investigacion y Docencia en Educacion
Universidad Nacional

26
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|

Portada

Grado vy énfasis

Se indica el grado por el que se opta (licenciatura o maestria).
Se anota el énfasis (orientacion).

Ejemplo

Ad 4 Ad4dA4

Para optar al grado de Licenciatura en
Orientacion

Autoria

Autoria: Nombres y dos apellidos

Omitir grados académicos (PhD, M. Sc.) y titulos (Dr., Prof.)

Los nombres de las personas autoras en orden de contribucion, citando de primero al
autor o autora principal, y continuar en orden decreciente segln participacion

En caso de que tengan la misma jerarquia, ordenar en orden alfabético por apellido, sin
embargo, esta es una decision de las personas autoras del TFG

En los nombres con sufijos personales (Jr. o Ill), separados del sufijo personal del nombre
€on un espacio

Propésito de este requisito

~ Identificar a la persona que escribe el documento

~ Favorecer los estudios bibliométricos

~ Ayudar a las bibliotecas en el registro del documento

Ejemplo

N
|

Marfa del Rosario Vargas Diaz

Fecha

Incluir el mes seguido de coma y luego anotar el afio
Ambos datos correspondientes a la fecha en que se expone el TFG

Ejemplo

Noviembre, 2013
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Pagina de firmas

ER=] 54 o

254cm
Factores vocacionales que inciden en el replanteamiento del
proyecto de vida de las personas privadas de libertad del centro Titul
itulo
de atencion institucional Luis Alfredo Bonilla del afio 2013:
Un analisis desde la orientacion
Maria del Rosario Vargas Diaz Personas
autoras
APROBADO POR:
Coloque
\] — la firma
Tutor (a) del TFG Firma
Dra. Ileana Castillo Cedefio
\ Coloque
Lector (a) §$ﬂ?ﬁ?§mico
Digitar el grado académico y nombre completo !
nombre y
Lector (a) Firma igﬁlhﬁgf}s
Digitar el grado académico y nombre completo P
Representacion del Decanato Firma
Digitar el grado académico y nombre completo Integrantfas’
del Comité
Directora (a) de UA Firma Evaluador
Digitar el grado académico y nombre completo _
254 om Nimero de

pag.

Figura 4. Ejemplo de la pagina de firmas del TFG.
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Pagina de firmas

La pagina de firmas (ver figura 4) incluye:

N Titulo del TFG

"N Persona autora del TFG

N La frase: APROBADO POR

"N Rol de cada persona que integra el Comité Evaluador del TFG

"N Grado académico de cada persona

N Nombres y apellidos de las personas que integran el Comité Evaluador del TFG
El orden del comité es:

N Tutor o tutora

N Personas lectoras (dos)

N Decano o decana

N Director o directora de la Unidad Académica

Protocolo de escritura

Titulo del TFG

< Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Negrita

~ Tamano: 12 puntos

~ Efecto: Mayuscula y mindscula
~ Alineacion: Centrada

~ Interlineado: Espacio y medio

Persona autora

~ Estilo de fuente: Regular

~ Efecto: Mayuscula y mindscula
~ Alineacién: Centrada

Aprobado por

~ Estilo de fuente: Regular
~ Efecto: Maydscula

~ Alineacion: Izquierda

Comité evaluador del TFG:

~ Estilo de fuente: Regular

~ Tamano: 12 puntos

~ Efecto: Mayuscula y mindscula

~ Alineacion: lzquierda

~ Interlineado: Espacio y medio, queda a discrecién aumentar el espacio para las
firmas con letras altas

~ La informacién no lleva punto

~ Tirar rayado para que se coloquen las firmas, el grosor de la raya de 0,75 puntos

Guia para la elaboracién y presentacion del trabajo final de graduacion / CIDE 29



Dedicatoria

3o

234cm
Dedicatoria 3 Titulo
Dedico esta tesis a Dios y a la virgen de los Angeles,
quienes inspiraron mi mente y espiritu para la conclusion de esta
tesis. A mis padres Teresa Mora Castro y Juan Vega Murillo, quienes Dedicatoria
me dieron vida, educacion, apoyo y consejos.
A mis compaiieros de estudio, a mis profesores(as) y
amigos(as), quienes sin su ayuda nunca hubiera podido hacer esta
tesis. A todos ellos se los agradezco desde el fondo de mi corazon. |
2540m Num?ro de
pag.

Figura 5. Ejemplo de la pagina de dedicatoria del TFG.
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Dedicatoria

La dedicatoria es una pagina independiente de cardcter opcional. Es un espacio que
destinan las personas autoras con el fin de dedicar el trabajo a personas de las cuales
guardan un sentido afecto (ver figura 5).

Cuando son varias personas autoras, es posible que cada una realice la dedicacién a
personas diferentes, en este caso pueden colocar el nombre y apellidos para establecer de
quienes se trata.

Se titula “Dedicatoria”
En plural si anotan varias dedicatorias
Texto breve y sobrio

Add4

Protocolo de escritura

Titulo

~ Fuente: Times New Roman
~ Estilo de fuente: Negrita
~ Efecto: Mayuscula

< Alineacion: Centrada

Contenido

< Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Regular

~ Efecto: Mayuscula y mindscula

< Alineacién: Justificada

~ Interlineado: Espacio y medio

~ Sangria de pérrafo: 1,27 cm (1/2 pulgada)
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Agradecimiento

3 om

254 cm

Titulo

Agradecimiento

Le agradezco a Dios por haberme acompafiado e iluminado
a lo largo de mi carrera profesional, por ser mi fortaleza en los
momentos de debilidad y por brindarme sabiduria, inteligencia y paz.

Agradezco a la Universidad Nacional de Costa Rica, por
haberme formado, abriendo las puertas de esta institucion la cual fue
mi segunda casa y cuna de excelentes profesionales.

Y atodos mis compaferos y compaiieras, y en especial a

mi compafiera Maria Ulloa Bogantes que me ayudd y me apoyé en

todos estos afios de estudio.

2,54 oy

gradecimiento

Figura 6. Ejemplo de la pagina de agradecimiento del TFG.

Nidmero de
pag.
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Agradecimiento

El agradecimiento es una pagina independiente de caracter opcional. Es un espacio
que dedican las personas autoras con el fin de agradecer a quienes colaboraron con su TFG
(ver figura 6).

Cuando son varias personas autoras, es posible que cada una realice un agradecimiento
a personas diferentes, en este caso pueden colocar el nombre y apellidos para establecer
de quiénes se trata.

Se titula segln corresponda “Agradecimiento”
En plural si anotan varios agradecimientos
Debe ser un texto breve y sobrio

Add4

Protocolo de escritura

Titulo

~ Fuente: Times New Roman
~ Estilo de fuente: Negrita
~ Efecto: Mayuscula

< Alineacion: Centrada

Contenido

< Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Regular

~ Efecto: Mayuscula y mindscula

< Alineacién: Justificada

~ Interlineado: Espacio y medio

~ Sangria de pérrafo: 1,27 cm (1/2 pulgada)
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Resumen

23 om

2,54 o

Resumen

=54 o

Titulo

Vargas Diaz M. R. Factores vocacionales que inciden en el replanteamiento del
proyecto de vida de las personas privadas de libertad del centro de atencion

institucional Luis Alfredo Bonilla del aiio 2013: Un andlisis desde la orientacion.

El propodsito de esta investigacion fue analizar si, en la implementacion del
eje transversal cultural ambiental para el desarrollo sostenible, que enfatiza en
problematicas ambientales relacionadas con los contenidos del programa de Ciencias
de séptimo ano de la Educacion Basica, puede ser factible la utilizacion de recursos
tecnologicos. El disefio de la investigacion fue cualitativo con enfoque dominante, con
algunos elementos de corte cuantitativo, especificamente en el disefio de instrumentos
y algunas técnicas de analisis de datos. El tipo de estudio se desarrollé con un enfoque
multimétodo, tendencia que ha ido perfilando un estilo de investigacion en el que se
integran distintos métodos en un mismo disefio. Para ello, se determinaron cuéles
fueron las estrategias didacticas y su relacion con la tecnologia y el eje cultura
ambiental para el desarrollo sostenible, utilizadas por 6 docentes de Ciencia que se
desempefiaron en séptimo afio en instituciones publicas, localizadas en la provincia
de Heredia del Valle Central de Costa Rica, asi como la opinién de 20 estudiantes de
ese mismo nivel. En el analisis de resultados se utilizo la triangulacion descriptiva
como medio de interpretacion de datos, lo cual permitio contrastar la informacion.
También se analizaron los datos de las entrevistas y cuestionarios, para luego
interpretar los datos y llegar a conclusiones. Todos los instrumentos fueron disefiados
por las investigadoras y validados mediante pruebas piloto. Dentro de los principales
resultados se indican las opiniones de estudiantado, que expone su gran interés por
recibir las lecciones que incorporen recursos tecnologicos. Por otro lado, algunos
docentes se muestran no muy favorables ante el tema o desinteresados al respecto,
ademads de no estar capacitados en su uso. Asimismo se identificd que este personal

docente encuestado no desarrolla el eje curricular.

Palabras

Palabras claves. Evaluacion, turismo, organizacion-

Figura 7. Ejemplo de la pagina de resumen y palabras claves del TFG.

claves

Nimero de
pag.
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Resumen

El resumen, de acuerdo con Placeres, Balderas y Barrientos (2009), “es un breve

contenido del reporte de investigacion ..., entre las caraceristicas que debe cumplir estan la
sencillez, precision, ... debe ser especifico, completo y comprensible ... (p. 29). Segtn Santos
(2013), “esta seccion debe convencer al lector de la importancia del [trabajo] ... y atraerlo a su
lectura completa, pero también se debe considerar que los organismos que elaboran bancos
de informacion cientifica utilizan dicho apartado para hacer la clasificacion” (p. 10).

A |

Add4d 4

Funcioén: Orientar a la persona lectora a identificar el contenido basico del escrito de
forma rapida y exacta, y a determinar la relevancia de este.

Incluye: Introduccién, objetivos, metodologia (principales elementos de lametodologia
empleada), resultados, discusion, conclusiones y recomendaciones mas relevantes.
No debe sobrepasar las 250 palabras o media pagina.

Debe constituirse en un tnico parrafo.

Recomendacion. Compare el resumen con los subtitulos de la investigacion, esto le
asegura que el resumen cumple con las partes que debe contener.

Protocolo de escritura

Titulo

~ Estilo de fuente: Letra negrita

~ Efecto: Mayuscula y mintscula

< Alineacién: Centrada

~ Pinchar dos veces la tecla enter (doble espacio) para continuar con el resto de la
informacion

Incluir nombres y apellidos de las personas autoras (estilo de fuente: regular) punto y
de seguido el titulo del TFG (ver figura 7)

~ Estilo de fuente: Cursiva

~ Efecto: Mayuscula y minuscula

~ Pinchar dos veces la tecla enter para continuar con el resto de la informacion

Contenido

~ Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Regular

~ Tamano: 12 puntos

~ Efecto: Mayuscula y mintscula
< Alineacion: Justificada

~ Interlineado: Espacio y medio
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Palabras claves

Sobre las palabras claves, indica Santos (2013), citando a Rogel (2009), que:

Para la preparacion de estas, deben seleccionarse palabras vinculadas al
problema de investigacion; pueden ser sustantivos compuestos, pero nunca
frases; es recomendable seleccionar palabras vinculadas al problema, a los
métodos y a los resultados. ... Algunas areas disciplinarias cuentan con tesauros
prestablecidos de los cuales se seleccionan las palabras claves, ... por ejemplo en
México se ha establecido el IRESIE (indice de Revistas de Educacién Superior e
Investigacién Educativa) como un tesauro para el drea de la educacion superior.
En el caso de la investigacion agricola funciona el NALT (National Agricultural
Library Thesaurus). Asi, en cada caso, los investigadores deben conocer si su
disciplina cuenta con el tesauro correspondiente. (pp. 12-13)

De acuerdo con Polanco (s. f.):

La seleccion de las palabras clave no debe ser al azar, sino que debe ser de una manera
normalizada ... [Hacerlo al] azar seria como poner libros en cualquier lugar dentro
de una biblioteca ... los libros se pierden, son dificiles de localizar, hay desorden. El
tesauro es un listado de términos preferidos, ordenados de manera alfabética, tematica
y jeardrquicamente que se utiliza a la hora de catalogar material bibliogréfico. (p. 1)

Una manera segura de que estén escritas adecuadamente es consultdndolas en un tesauros?,

definido como: “lenguaje ... que consta de listas de términos que representan el ambito cientifico
o técnico ... y posee una serie de relaciones semanticas entre los términos que dan al lenguaje
gran capacidad para la recuperacién documental” (Gil, 2007, p. 35).

A AdAd4d4

En sintesis, las palabras claves o descriptores son palabras o grupos de palabras que:

Describen adecuadamente el escrito

Corresponden a un vocabulario controlado, por medio de un tesaurus

No debe pasar de siete

Constituyen un motor de bisqueda en bases de datos e internet y sirven para indizar
o clasificar el trabajo en las bibliotecas

Escribirlas en construccion nominal (sin verbos)

3

Existen tesauros para diferenes disciplinas (Vancouver, UNESCO, entre otros). Se recomienda para trabajos del
area de la educacion usar el de la UNESCO, cuya direccién es: http:/databases.unesco.org/thessp

36
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Palabras claves

Protocolo de escritura (ver figura 7)

< Alineacién: Justificada
~ Interlineado: Espacio sencillo

N Subtitule: Palabras claves en letra negrita, seguidas de punto y, de inmediato, anote
cada palabra. Colocar la letra inicial de la primera palabra clave en mayuscula, el resto en
mindscula, separadas con coma y en la dltima cerrar con punto.

~ Fuente: Times New Roman
~ Estilo de fuente: Regular
~ Tamano: 12 puntos
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Tabla de contenido

25dcm

2,54 CTry

Tabla de contenido

254 o

Titulo

Pagina de firmas
Dedicatorias
Reconocimientos y agradecimientos
Resumen
Tabla de contenido
Indice de tablas
Indice de figuras
Lista de abreviaciones y simbolos
Capitulo I
Introduccion
Justificacion
Antecedentes
Tema o problema y su importancia
Objetivos, preguntas generadoras o hipotesis, seglin corresponda
Capitulo II
Mareco teérico o contextualizacién tedérica
Capitulo III
Marco metodologico o referente metodolégico
Tipo de estudio
Poblacion y muestra (si es cuantitativo o mixto)
Participantes de estudio (si es cualitativo o mixto)
Variables e indicadores (si es cuantitativo o mixto)
Categorias de analisis y categorias derivadas
(si es cualitativo o mixto)
Instrumentos o técnicas de recoleccion de informacion
(cuantitativos, cualitativos, mixtos)
Consideraciones éticas
Tratamiento o propuestas si son pertinentes
Capitulo IV
Analisis e interpretacion de resultados
Capitulo V
Conclusiones y recomendaciones
Referencias
Apéndices
Apéndice A
Apéndice B

28
28
29
29
30

30
31
31
32

32

Figura 8. Ejemplo de la tabla de contenido del TFG.

Nota. La numeracion de la pagina variara dependiendo de la extensién del contenido.

Numeraciéon
(foliacion)

Ndmero de
pag.
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Tabla de contenido

La tabla de contenido (ver figura 8) enlista cada una de las partes que conforman el
informe del TFG. Deben anotarse todos los encabezados y subencabezados respetando el
orden en que aparecen en el texto; cuanto mas se desglose, se facilitard la localizacién de
cada una de las partes.

El proceso de generar una tabla de contenido se facilitara con el procesador (Word)
de forma automadtica.

La organizacién de la tabla de contenido debe ser similar a la del texto, respetando
el mismo tipo de sangrias.

Protocolo de escritura

Titulo

~ Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Negrita

~ Tamano: 12 puntos

~ Efecto: Mayuscula y mindscula
~ Alineacion: Centrada

~ Interlineado: Espacio y medio

Encabezados y subencabezados
~ Efecto: Mayuscula y mindscula

Numeros de paginas (foliacion)

< Fuente: Times New Roman

~ Alineacién: Derecha

~ Interlineado: Espacio y medio

~ Los desniveles (sangria) que se requieran deben ir en 1,27 cm
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Indice de tablas

23 om

2,54 Ty

3o

25 o

indice de tablas Titulo
Tabla 1
Distribucion de las unidades académicas seleccionadas 7
Tabla 2 Niamero de
la tabla
Distribucion de carreras de alta y baja demanda que agrupan
la mayoria de estudiantes con la mdxima categoria de beca TltutLobl(ie la

v estudiantes que no solicitaron beca

Tabla 3

Caracteristicas de estudiantes con beca 11 y sin beca en
carreras de alta y baja demanda: variables categoricas
(valores absolutos)

Numeracién
(foliacién)

Nidmero de
pag.

Figura 9. Ejemplo del indice de tablas del TFG.
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Indice de tablas

La lista de tablas (ver figura 9) debe colocarse en pagina independiente. Se enlistan

en orden consecutivo tal como aparecen en el texto.

Protocolo de escritura

~ Interlineado: Espacio y medio en todo el indice de tablas

Titulo

~ Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Negrita

~ Efecto: Mayuscula y mindscula
< Alineacién: Centrado

~ Dos enter para continuar con los encabezados de cada tabla

Encabezado de cada tabla
La palabra tabla y su ndmero
~ Fuente: Times New Roman
~ Estilo de fuente: Regular
~ Efecto: Mayusula y minudscula
~ Alineacion: lzquierda

Titulo de cada tabla

< Fuente: Times New Roman

= Estilo de fuente: Cursiva

~ Tamano: 12 puntos

~ Efecto: Mayuscula y mindscula
~ Alineacioén: Izquierda

< Dos enter entre cada tabla

Numeros de paginas (foliacion)
~ Fuente: Times New Roman
~ Estilo de fuente: Regular
< Alineacién: Derecha
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Indice de figuras

Ef=] 25 o
2340m
| Titulo
Indice de figuras
Nimero de
la figura
Figura 1. Conocimiento sobre la existencia de la educacién—| Titulo de la
. ., . I
continua. Informacion derivada de las encuestas J 6 tabla
Figura 2. Participacion en los programas de educacion
continua. Informacion derivada de las encuestas 35
Figura 3. Participacion del profesorado
(seglin estudiantes). Informacion derivada de las
encuestas Numeracién
(foliacion)
254 om

Nidmero de
pag.

Figura 10. Ejemplo del indice de figuras del TFG.
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Ve

ndice de figuras

La lista de figuras (ver figura 10) debe colocarse en pagina independiente. Se enlistan
en el orden consecutivo tal como aparecen en el texto.

Protocolo de escritura
~ Interlineado: Espacio y medio en todo el indice de figuras

Titulo

= Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Negrita

~ Efecto: Mayuscula y mindscula
~ Alineacién: Centrado

~ Dos enter

La palabra figura y su nimero

< Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Cursiva

~ Alineacioén: lzquierda

~ Punto y seguido para continuar con los encabezados de cada figura

Titulo de la figura

~ Fuente: Times New Roman
~ Estilo de fuente: Regular

~ Tamano: 12 puntos

~ Alineacion: lzquierda

~ Dos enter entre cada figura

Numeros de paginas (foliacion)
< Fuente: Times New Roman
< Alineacion: Derecha
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Abreviaturas, siglas y simbolos

Fom 254 o
25dcm
Lista de abreviaturas Titulo
DE  Desviacion estandar
EE Error estandar
ICE Instituto Costarricense de Electricidad
MEP Ministerio de Educacion Publica Significado
breviaciéon
Lista de simbolos Titulo
% Porcentaje
N Poblacion
|i1|_| Muestra Significado
Abreviacion
- Nuimero de

pag.

Figura 11. Ejemplo del listado de abreviaturas y simbolos.
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Abreviaturas, siglas y simbolos

El indice de abreviaturas sera necesario si en el texto del TFG se emplearon (ver
figura 11).

Protocolo de escritura
< En orden alfabético

Los titulos: Lista de abreviaciones y lista de simbolos
< Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Negrita

~ Efecto: Mayuscula y mintdscula

~ Alineacion: Centrada

~ Dos enter para continuar con la informacién

Abreviaciones y significados
~ La lista de abrevituras debe colocarse en orden alfabético

Abreviacion

~ Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Regular

~ Tamano: 12 puntos

~ Efecto: Mayuscula

~ Alineacion: Izquierda

~ Sangria: El valor de la sangria dependera de la abreviatura con escritura mas
extensa

Significado de la abreviacion
~ Efecto: Mayuscula y mindscula
~ Estilo de fuente: Regular, excepto que la abreviacion requiera ir en cursiva

Simbolos y significados
~ La lista de simbolos debe colocarse en orden alfabético

Simbolo

~ Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Regular, excepto que la abreviacién requiera ir en cursiva

~ Tamano: 12 puntos

~ Efecto: Mayuscula o minuscula segin corresponda

~ Alineacion: Izquierda

~ Sangria: El valor de la sangria dependera del simbolo con escritura mas extensa

Significado del simbolo
~ Efecto: Mayuscula y mintdscula
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Pagina comun en el desarrollo del TFG

3o =54 o

2%4.0m 1 Ndmero
de pagina
Capitulo I —I

Titulo
Introducci(nd

La historia de la responsabilidad social no cuenta con una —]
fecha cierta de inicio, sin embargo, a fin de marcar algun antecedente,
podriamos decir que el ser humano, por obligacion, ha de vincularse
con otros miembros de la sociedad a la que pertenece y, por esta
razon, le corresponde desempefiar una progresion de normas de
conducta y actuacion, dependiendo del sitio y el periodo en el que se
halle; a estos deberes que cada persona debe practicar con los demas
se les denomina responsabilidad social. Asi, la representacion que Texto
las personas tienen sobre el compromiso para con su colectividad
social se manifiesta desde la antigua Grecia, en los escritos de

Platon, Aristoteles y Ciceron y el régimen romano de derecho y

justicia (Camargo, 2007; Rivera y Malaver, 2011).

En la actualidad, la responsabilidad social florece en el
concierto internacional en el siglo XX, particularmente en la
década de los setentas (Salazar, 2006), teniendo en las instituciones

y organizaciones empresariales sus mejores representantes, sin

violentar los derechos sociales de la comunidad y de sus trabajadores. _ |

2,54 o

Figura 12. Ejemplo de pagina incial de capitulo del TFG.
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Pagina comun en el desarrollo del TFG

La figura 12 muestra un ejemplo comin del formato del resto de paginas con
informacion del desarrollo del TFG; en este caso es la primera pagina del Capitulo I.

Protocolo de escritura

Titulo

< Interlineado en toda la informacién: Espacio y medio

~ La jerarquia de los titulos debe formatearse de acuerdo con las indicaciones
establecidas en la tabla 3 (jerarquia de los encabezados)

< Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Negrita

~ Tamano: 12 puntos

~ Efecto: Mayuscula y mindscula

~ Alineacion: Centrada

~ Interlineado: Espacio y medio

Texto general

< Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Regular

~ Tamano: 12 puntos

~ Efecto: Mayuscula y mindscula

< Alineacién: Justificada
En APA este formato es diferente, pero para los TFG del CIDE se solicita en
formato justificado.

~ Interlineado: Espacio y medio

~ Sangria de pdrrafo o de primera linea: 1, 27 cm

Numero de pagina (folios)
~ El nimero de pdgina en la parte superior derecha con nimeros arabigos
~ Se recomienda mantener la configuracion preestablecida que ofrece el procesador
de palabras, pues tienen medidas y distribuciones adecuadas
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Pagina de referencias

3o 254 o

254cm 120 Ndmero
de pagina
Referencias Titulo
Armenta, N. G., Pacheco, C. C. y Pineda, E. D. (2008). Factores™ |
econdmicos que intervienen en el desempefio académico de los
estudiantes universitarios de la Facultad de Ciencias Humanas Formato
o , e . parrafo
de la Universidad Autonoma de Baja California. Revista IIPSI, francés
11(1), 153-165. Recuperado de http:/sisbib.unmsm.edu.pe/
bvrevistas/investigacion psicologia/vl1l nl/pdf/al0.pdf
Badilla, E. y Sancho, M. (1997). Las experiencias de resiliencia como
eje para un trabajo social alternativo (Tesis de licenciatura).
Universidad de Costa Rica, San José, Costa Rica.
Caiiedo, R. (2008). Educacion superior y mercado de trabajo: Orden
alfabético

El caso de los egresados de la Universidad Autonoma de
Guerrero. (Tesis doctoral inédita). Universidad de Costa

Rica, San José, Costa Rica.

Cohen, E. (setiembre-diciembre, 2002). Educacion, eficiencia y
equidad: Una dificil convivencia. Revista Iberoamericana de
Educacion, 30, 105-124. Recuperado de http://www.rieoei.
org/rie30a04.PDF

Jonson, R. (1988). Estadistica elemental. México: Grupo Editorial

Iberoamérica.

2,54 o

Figura 13. Ejemplo de pagina de referencias del TFG.
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Pagina de referencias

Este apartado enlista todas las referencias que se citaron en el texto y debe ajustarse

a las normas de estilo de APA (ver figura 13).

Yyyy

Se anotan los documentos citados con el formato APA.

Se colocan solo las referencias de las fuentes citadas en el texto.

Todas las fuentes citadas en el texto deben tener su correspondiente referencia.
Se colocan en orden alfabético por apellido del autor o autora.

Protocolo de escritura

El titulo Referencias

< Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Negrita

~ Tamano: 12 puntos

~ Efecto: Mayuscula y mindscula

~ Alineacién: Centrada

~ Dos enter para continuar con la informacion

El contenido de las referencias

= Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Dependera del tipo de documento que se esté citando

~ Tamano: 12 puntos

~ Efecto: Mayuscula y mindscula

< Alineacion: Justificada

~ Tamano: 12 puntos

~ Sangria: Francesa (la primera linea permanece completa y las demds sangradas),
con valor de 1,27 cm

Ejemplo

~ Interlineado: Espacio sencillo
~ Dos veces la tecla enter entre cada referencia
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Notas al pie

3om 254 o

2540m 120 NL’mje.ro

de pagina
Ademas, la alimentacion juega otro papel, asi “... un pueblo

que sabe comer, pone sus platillos en el arte y en las manifestaciones

populares mas diversas” (Amador, 2008, p. 59).

La vision y forma de pensar del indigena es apegada a la
tierra y a los recursos naturales, porque aqui se encuentra el potencial
alimenticio, con sus particularidades y esto constituye una manera
de enfrentar la vida cotidiana, una situacién compartida entre cada

uno de nuestros pueblos.

Desde la conquista hasta la actualidad, no se han suprimido .
Ndmero

de llamada
de pie de
pagina

nuestros ricos y variados platillos alimenticios ancestrales como: el

cubrivi‘: el oscu;{, el cubﬁjguaz Sin embargo, la sociedad de poder
jerarquizo6 las costumbres alimentarias y el trigo pasé a representar la
cima del poder; mientras que el maiz y nuestra chicha representaban
la ignorancia y la pobreza. Una vision muy reducida por parte del
invasor, pues para ellos solamente eso es lo que sabemos comer, a
pesar de la existencia de una dieta diversificada complementada con

productos autdctonos que depara la madre naturaleza.

! Maiz y frijol tierno como carne, cocinado.
Notas al
pie

2 Hongo blanco en forma de oreja, comestible.J

3 Atol de maiz sancochado y molido.

2,54 o

Figura 14. Ejemplo de notas al pie del TFG.
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Notas al pie

En este apartado se explica el concepto de Notas al pie, su funciéon, su formato y

el protocolo de escritura (ver figura 14). Sobre las notas al pie sefiala Acosta (2006) que:

En muchas ocasiones como autores nos encontramos en situaciones en las cuales
necesitamos hacer explicaciones, precisiones o ampliaciones a nuestro texto pero que,
de ser realizadas, nos separarian de la linea central de nuestro discurso, quitandole
fluidez; usualmente [lamamos a lo anterior «irse por las ramas». En estos casos la mejor
opcion es colocar estos comentarios adicionales en notas de pie de pagina, las cuales,
como su nombre lo indica, son textos que se realizan fuera del cuerpo principal del
escrito, en la parte inferior de la pagina. (p. 21)

Funcidn

N Amplian y complementan informacion.

" Se usan para anotar permisos de derechos de autoria.

Formato

N Se numeran consecutivamente en el orden en que aparecen en el texto.

N En el texto se coloca el nimero al final de la Gltima palabra que llevard la nota y
nunca al principio de ella.

" Para distinguir las notas al pie de la pagina es necesario separarlas con una linea

horizontal. Se recomienda hacer uso del procesador de textos (word): en el menu
Insertar elija la opcion Nota al pie, para lograr un formato automatizado.

Protocolo de escritura

Numeros

~ Usar niimeros arabigos

~ Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Regular

~ Tamano: 10 puntos

~ Efecto: Superindice

~ Entre el nimero de la nota y el texto colocar un espacio
~ Dos teclas enter entre cada nota

Texto de la nota

< Fuente: Times New Roman

~ Estilo de fuente: Regular

~ Tamano: 10 puntos

~ Efecto: Mayuscula y mindscula
< Alineacién: Justificada

~ Interlineado: Espacio sencillo

Guia para la elaboracién y presentacion del trabajo final de graduacion / CIDE 51



Apéndices

3 2,54 e

254cm Nurr)e.ro
de pagina
Apéndice A 3
Titulo del
. . . . apéndice
Entrevista semiestructurada aplicada a los cuatro informantes p
Universidad Nacional ]
Licenciatura en Orientacion
Factores vocacionales que inciden en el replanteamiento del proyecto de vida de las
personas privadas de libertad del centro de atencion institucional Luis Alfredo Bonilla
del afio 2013: Un analisis desde la orientacion
A continuaciéon se presenta la entrevista, en la cual cada apartado
corresponde a preguntas relacionadas con la fase correspondiente.
1. ¢(Qué te pareci6 la lectura? .
Contenido
2. (Menciona brevemente qué sabias? P te,X to‘del
apéndice
3. (Qué te sugirio el titulo del texto?
4. (Qué te sugirio la ilustracion?
5. (A partir del titulo, la ilustracion y tu conocimiento sobre el tema del texto, cual
estructura textual de las estudiadas crees que responde este texto? ;Por qué?
6. (Como te parecio el vocabulario del texto, accesible, muy complejo, muy sencillo?
7. ¢Tuviste dificultades para atribuirle significado a alglin término? ;Qué hiciste?
8. (Qué hiciste con la informacion que consideraste menos relevante?
2,54 oy

Figura 15. Ejemplo del titulo de un apéndice del TFG.
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Apéndices

Los apéndices, también conocidos como anexos, de acuerdo con (Franco, 2011),
“constituyen una seccién adicional a la organizacién del trabajo. Su finalidad es
proporcionar informacion extra acerca del tema en estudio..., es todo aquel material que
sirve como complemento al trabajo” (Parr. 2).

No se requiere que este material aparezca en el cuerpo del manuscrito; pero
complementa el escrito y debe comunicar informacién a las personas lectoras. Este no
debe ser decorativo (ver figura 15). Debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

Se colocan después de las referencias.

Si tiene un solo apéndice, se titula solamente como Apéndice.

Si hay mas de un apéndice, se designa cada uno con letra mayuscula (Apéndice A,
Apéndice B...), en el orden en que se citan en el texto (ver figura 15).

Deben llevar siempre un titulo (encabezado).

Su mencién en el texto es de manera directa, como se muestra en el ejemplo.
Se deben evitar expresiones como: en el siguiente apéndice, en el apéndice a
continuacion...

Add 444

Ejemplo

La directora se muestra anuente a colaborar con el desarrollo de la investigacion; se

procede a brindar la informacién y a firmar el consentimiento informado (ver apéndice B).

"N Cada apéndice se inicia en pagina aparte.
"W Se usan mayusculas y minisculas en encabezados y subencabezados.

Protocolo de escritura

~ Fuente: Times New Roman

~ Tamano: 12 puntos

~ La palabra Apéndice con estilo de fuente cursiva, con alineacién centrada y con
efecto mayuscula y mindscula

~ La letra que se asigna al apéndice debe escribirse con estilo de fuente cursiva y
con efecto mayuscula

~ El encabezado del apéndice con estilo de fuente regular, con alineacién centrada
y con efecto mayuscula y mindscula

~ Interlineado a espacio y medio

~ Dos teclas enter para continuar con el texto del apéndice, el cual debe llevar
alineacion justificada y parrafos con sangria
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Apéndices

121 dN amero
e pagina
Apéndice D .
N Titulo del
Estrategias para mejorar la visibilidad de la Revista Electronica Educaﬁ apendlce
Para mejorar la visibilidad de la Revista Electronica Educare, se tomaron
las siguientes acciones concretas:
* Su postulacion para evaluacion en diferentes indices. Producto de esta valoracion
fue incluida en: Scielo, Redalyc, Latindex, CLASE, DIALNET, E-REVISTAS,
DOAJ, IRESIE, OAlI, OEI, Journal TOCs y REDIE.
» La transformacion en formato electronico.
 Fortalecimiento del control de calidad en forma y contenido.
Tabla D1 Contenido
Datos demograficos, 2013 ——m © te,XtO_del
apéndice
Pais/territorio Visitas % visitas
Meéxico 1.872 19,19
Colombia 632 6,48
Venezuela 612 6,27
Espafia 440 4,51
Pertt 228 2,34
Ecuador 185 1,90
Republica Dominicana 170 1,74
Argentina 149 1,54
Nota: Datos demograficos tomados de Google Analytics, 2013.

|

y
-

Figura 16. Ejemplo de apéndice que contiene una tabla.
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Apéndices

N Algunos apéndices son extensos e incluyen mds encabezados y subencabezados,
tablas, figuras, etc. (ver figura 16).
Por ejemplo, si un apéndice contiene varias tablas, se les asignara nimero arabigo
a cada una en orden consecutivo, segln corresponda y se le antecede con la letra
que se le asign6 al apéndice antes del nimero de la tabla (Tabla A1, Tabla A2...).
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Etica en el escrito

Al escribir el TFG debe cuidarse la ética en aspectos tales como:

N Proteccion de las personas informantes

No incluir nombres e iniciales de personas que han participado en la investigacion
como informantes, estos deben protegerse con otro tipo de nominacion.

En una nota al pie de pagina debe explicarse esta proteccion; de seguido se presenta un
ejemplo; la persona investigadora puede elegir otras expresiones.

Ejemplo

Los nombres de los casos fueron cambiados para proteger su identidad, por la misma razén se
eliminé el nombre de las instituciones participantes y de la localidad en la que se encuentran.

N Dar los créditos

Toda cita que se incluya en el TFG debe incluir los créditos de la persona propietaria de
la informacién, esta es la informacién que se anota en la fuente y en la referencia.

"N Aportar autorizaciones

En caso de incluir tablas, fotografias e ilustraciones u otro tipo de figura, debe aportar
la autorizacion por escrito de la persona propietaria y de la casa editorial, si esta ya fue
publicada.Cuando la persona propietaria tenga menos de 70 afios de fallecida, se requiere la
autorizacion de quien hered6 los derechos de autoria.

"N Falsificacion de datos
No se pueden inventar datos o resultados y publicarlos.

" Publicacién redundante o duplicada
La informacion debe ser original e inédita.

N Plagio

“En el plagio el que copia ilicitamente se atribuye la paternidad de la obra” (Sanchez,
2006, p. 68).
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Etica en el escrito

ellos

Rojas (2012, p. 57) citando a Barrén (2010), plantea que, cuando se habla de texto (no olvidar
que existe plagio de imagenes, videos y sonido, entre muchas otras cosas), “plagiar significa
incluir en un documento fragmentos de textos escritos por alguna otra persona sin darle el
crédito adecuado. Esta falta ha mostrado en los Gltimos afios una explosion en el nimero de
casos. La razon es sencilla: hoy en dia tenemos acceso a un enorme repositorio de informacion
entre paginas especializadas, bibliotecas digitales y enciclopedias digitales (parr. 3)".

En sintesis:

~ Es apropiarse del trabajo, palabras, ideas o conceptos de otra persona.

~ Es usar las palabras textuales, parafrasearlas o describir una idea que influyé el trabajo
sin dar el crédito a la persona autora.

~ Es citar textualmente sin dar crédito o bien parafrasear modificando muy poco el texto.

~ Es parafrasear (resumir un pasaje, reacomodar el orden de una oracién y cambiar
algunas palabras), sin anotar la fuente.

~ Es una falta penada por la ley.

Autoplagio

“El autoplagio es otra variante del plagio y sucede cuando los autores se copian a
mismos” (Herndndez, Llanes y Rodriguez, 2008, p. 25).

En sintesis:

~ Es presentar sus propios trabajos ya publicados como una investigacion nueva.

~ Es presentar informacion derivada de un trabajo anterior, sin anotarlo.

~ Es integrar como coautor o coautora a personas que no participaron en la
elaboracion del escrito o eliminar a aquellas que si lo hicieron.

58
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Normas de estilo del TFG

EITFG debeestarescrito con claridady precision, pues estos aspectos son determinantes
en la calidad del documento. De acuerdo con APA (2010, p. 61), “los resultados de una
investigacion solo podran enriquecer el campo de estudio si las ideas logran expresarse
de manera légica y ordenada, mediante una prosa comprensible y fluida. Condiciones
fundamentales de un informe cientifico son la claridad y la precisién”.

Encabezados
Son jerarquias para organizar el escrito. Segiin APA (2010, p. 62), “todos los temas de
igual importancia deben tener el mismo nivel de encabezado en el manuscrito”.

Protocolo de escritura

~ Se utilizan para marcar la jerarquizacién de la informacion.

~ Las jerarquias o niveles no se distinguirdn con ndimeros ni letras.

~ Las jerarquias o niveles se estableceran mediante atributos (estilos de fuente)
efectos (mayuscula o mintscula o ambas) y sangrias (Ver tabla 3).

~ El apartado de Introduccién no debe titularse.

Tabla 3

Jerarquia de los encabezados

Niveles Formato Tamano Fuente
1 Centrado, negrita, mayusculas y minusculas
2 Alineado a la izquierda, negrita, maytsculas y minusculas
=
<
] . 3 . g
3 Sangria, negrita, modo de parrafo y termina con punto, letra 2 é’
inicial en mayuscula y el resto en minuscula. § 2
& z
a n
s . . r . Q
4 Sangria, negrita, cursiva, modo de pdrrafo y termina con punto, £
letra inicial en mayuscula y el resto en minuscula. =
5 Sangria, cursiva, modo de parrafo y termina con punto, letra inicial en

mayuscula y el resto en minuscula.
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Claridad en la escritura

N Ejemplo de la jerarquia de los encabezados

La adecuacion curricular no significativa en matematica < Nivel 1

Marco teérico < Nivel 2

Seguidamente se presenta un resumen con los principales fundamentos teoéricos

y conceptuales que sirvieron de marco en el desarrollo de esta investigacion.

v Nivel 3
La educacion para la diversidad. Segiin la Real Academia Espafola, la
diversidad es equivalente a variedad y diferencia. Asi, educar para la diversidad no es
otra cosa que atender adecuadamente las diferencias de los individuos que se involucran
en el proceso educativo... .
V Nivel 4
Necesidades educativas especiales. En palabras de Borsani (2003), estas se
definen como... - Nivel 5
Diversas necesidades educativas. Las necesidades educativas especiales no
se refieren unicamente a las devenidas de una discapacidad. Se pueden incluir los
problemas emocionales o de desarrollo... .
v Nivel 3
La inclusién educativa como respuesta a la diversidad. En Costa Rica se
inicid, a mediados de la década de los setenta, el proceso de... )
V Nivel 4
La adecuacion curricular. Es una propuesta de trabajo que respeta al sujeto
que aprende, pues considera su particular modo de aprender y privilegia la labor
intelectual... .
Nivel 5
Adecuacion curricular de acceso. Es aquella que. .. .
Nivel 5
Adecuacion curricular no significativa. Abarca ... )
Nivel 5

Adecuacion curricular no significativa. Se refieren a aquellas que no modifican

sustancialmente la programacion del curriculo oficial. Constituyen las acciones que...
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Claridad en la escritura

Seriacion

Sirve para desglosar informacién, anotar pasos o procedimientos. Ayuda a organizar
la informacioén en series.

N Cuando se requiere expresar un orden cronolégico, ordinal o grado de importancia,
organice la informacién en series, identifiquelas con nimeros arabigos seguido
Unicamente del simbolo punto (.), no usar ningtn otro simbolo.

" Cierre cada serie con punto e inicie la siguiente con mayuscula.

Ejemplo

Los criterios mas frecuentes de quienes reconocen la importancia de los CA se pueden agrupar en las
siguientes categorias:

1. Fortalecimiento del trabajo en equipo.
2. Desarrollo colectivo e individual de los miembros.
3. Desarrollo de lineas de investigacion y proyectos.

N En casos en que no requiere expresar un orden especifico, utilice las vifietas de su
preferencia (- m v », entre otras).
N En un péarrafo u oracién identifique elementos en serie con letras mintsculas entre

paréntesis.

Ejemplo

Tanto los lideres como los profesores-miembros, realizaron recomendaciones en el sentido apuntado. Al
respecto, expresaron lo siguiente:

» Se carece de facilidades para que los maestros de licenciatura participen en estas actividades, cuestion
que debe fortalecerse.
* Se podria mejorar la contribucion de los CA al desarrollo docente, a través de coloquios semestrales.

N En un péarrafo u oracién identifique elementos en serie con letras minusculas entre
paréntesis.

Ejemplo

Al solicitarles a los encuestados algunas recomendaciones para perfeccionar el desempeiio, indicaron (a)
fomentar y apoyar la interaccion interdisciplinaria entre los cuerpos académicos para llevar a cabo trabajos en
conjunto, (b) recibir mayor apoyo institucional y de recursos, (¢) mayor divulgacion de la labor de investigacion de
los cuerpos académicos de la facultad y de las restantes de la universidad.
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Espaciado

Tiempo verbal

N Use lavozactiva y el tiempo pretérito para expresar una accién o una condicién que
sucedi6 en el pasado o para reportar sus propios resultados.

Ejemplo
Voz activa Los conferencistas recibieron los premios...
Pretérito Carazo (2012) present6 resultados diferentes...

N Sesugiere el uso impersonal o tercera persona gramatical.

Ejemplo

La maestra considera...

Impersonal —
Se presentan los siguientes resultados...

Espaciado después de punto

Ademads de los usos ortograficos de estos signos de puntuacion, se deben considerar
las siguientes aplicaciones.

Espacio Ejemplo
Coloque espacio después de los puntos House, E. R. (1997). Evaluacion, ética y poder. Madrid:
en las iniciales de los nombres propios. Ediciones Morata.

En la expresion “sin fecha”, que se utiliza Cortese, A. (s. f.). Competencias emocionales. Recuperado
en las referencias cuando no existe de http://www.inteligencia-emocional.org/articulos/
informacién sobre el ano de publicacion. competenciasemocionales.htm

N Hay excepciones en las que no se coloca espacio.

Excepcion Ejemplo
Después de los puntos internos de las N eg. (por ejemplo)
abreviaturas no hay espacio X a.m. (antes meridiano)
R ie. (estoes)
En etiquetas para ocultar identidad de S 9:00 a.m., ...La profesora se dirige al grupo: “Bien,
los participantes de los estudios en una chicos, L.E. es el nifio que va a hacer de profesor
investigacion hoy”. Este nifo L.E. presenta un estado nutricional

normal.
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Punto

Signos de puntuacion

Ademds del uso ortografico de este signo de puntuacién, se deben considerar las

siguientes aplicaciones.

Punto

Ejemplo

Colocar punto en las iniciales de nombres

Rodriguez, G., Gil, J. y Garcia, E. (1996). Metodologia de la

investigacion cualitativa. Granada: Ediciones Ajibe.

Etiquetas para ocultar identidad de los
participantes de los estudios

“;Estabas enojado con J.?”

Abreviaturas latinas S a.m. (antes meridiano)

S cf. (comparar)

S ie. (estoes)

S v.s. (versus)
Abreviaturas en las referencias X Vol 1*

R 2%ed.

< p.6

I F. Supp. (Suplemento Federal)
Abreviaturas de los nombres de los estados en '~ Tamps. (Tamaulipas)

espanol

. . . s, . A b |
Abreviaturas de medidas del sistema métrico ~
decimal en inglés

in. (pulgada)

* Esta abreviatura suele usarse en material que
enciclopedias, obras completas).

se organiza en distintos volimenes (diccionarios,

Excepcion
Excepcion Ejemplo
Abreviaturas de los nombres de los estados N NY
en inglés <N OH
S Washington, DC
Direcciones de sitios y paginas de internet I http://www.fime.uanl.mx/politicas_calidad.php
Abreviaturas de medidas del <N m
sistema métrico decimal <N kg
Siglas y acréonimos X APA
N UNA
SN  UCR
<X CCSs
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Signos de puntuacion

Coma

Uso de la coma

Ejemplo

Para separar apellido y afio en referencias

(Patric, 1993)

Use coma en las referencias antes de &

Katz, 1., Gabayan, K., & Aghajan, H. (2007)

Punto y coma

Uso del punto y coma

Ejemplo

Varias fuentes encerradas entre paréntesis deben
separarse con punto y coma.

Nota. Cada vez que aparece un punto y coma, este
es un indicador de que sigue otra fuente.

Esta actitud de la maestra de EF, ante el
desempeno de los nifios obesos en la actividad fisica,
es abordada por diferentes estudios (Moreno, 2010;
Rosales et al., 2005; Toro, 2007; Vazquez, 2001) y
se puede circunscribir a los docentes que creen que la
finalidad de la EF es promover la condicion fisica de los
nifios y la practica del deporte, principalmente el futbol.

Dos puntos

Uso de los dos puntos

Ejemplo

En referencias, colocar dos puntos entre el lugar
de publicacion (ciudad) y la casa editorial.

Denis, D. (1980). El cuerpo ensefiado. Barcelona: Pai-
dos.

El paréntesis y los corchetes

Uso del paréntesis

Ejemplo

Si la informacion estd encerrada entre paréntesis y
dentro aparecen otros paréntesis, debe transformar
en corchetes los paréntesis internos.

La investigacion se desarroll en la Universidad
Nacional (especificamente en el ambito del Centro
de Investigacion y Docencia en Educacion [CIDE],
instancia académica de la Universidad Nacional
encargada de la formacion de docentes).
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Corchetes

Signos de puntuacion

Uso de corchetes

Ejemplo

En las referencias, cuando el titulo del documento
estd en inglés, debe agregar la traduccion al

espanol encerrada entre corchetes.

Straub, R. (2007). Health Psychology. A Biopsychosocial
Approach  [Psicologia de la salud. Un enfoque
biopsicosocial]. New York: Worth Publisher.

Dobles comillas

Uso de las dobles comillas

Ejemplo

En esta misma resolucion, la OPS exhorta a los paises a continuar la
lucha para “fortalecer los marcos legales con miras a proteger los derechos
humanos de las personas con trastornos mentales para lograr la aplicacion
eficaz de las leyes” (OPS, 2009, p. 1).

Para reproducir citas textuales
cortas dentro de texto.
En citas textuales cortas que

internamente traen comillas dobles,
es necesario convertirlas a comillas
sencillas.

“La construccion de la identidad es precisamente un proceso que se
lleva a cabo en contraste dialogico con los demads, una ‘operacion basada
en el juego de las semejanzas y las diferencias’, un proceso continuo de
formacion, transformacion y conservacion ...” (De Lucas, 2003, p. 21).
Se puede rescatar, también, para la discusion, el concepto de identidad
colectiva de Berger.

Citas de 40 o mdas palabras,
que se sacan en bloque aparte
e internamente traen comillas
dobles, estas se conservan, ya que
las citas en bloque aparte no se
entrecomillan.

Schwartz (2001) afirma que los valores funcionan como criterios
para juzgary justificar la accion. Por eso, no es de extrafiar que el mufieco,
quien ha sido obligado a actuar como un perro guardian, encadenado con
un ancho collar erizado de ptias metalicas, cumpla con la labor de alertar
a su amo, un campesino, el momento en que aparecen las garduias a
robar gallinas. En el capitulo XXII, una gardufia le ofrece a Pinocho
hacer un pacto que consiste en que le permita robar ocho gallinas (siete
se las comen las ladronas y la octava es entregada, a manera de premio, a
Pinocho). El mufieco no acepta participar del acto de corrupcion y ladra
para despertar al campesino y expresa:

Las gardufias me han despertado con su parloteo y una ha venido a
la caseta a decirme: “Si prometes no ladrar y no despertar al amo,
te regalaremos una gallina desplumada”. jHabrase visto! jTener la
desfachatez de hacerme a mi semejante proposicion! jPorque yo soy
una marioneta y tendré todos los defectos del mundo, pero nunca
me conchabaré con malhechores ni seré complice de sus fechorias!
(Collodi, p. 89)
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Estilo

Uso de mayusculas

Aplicacion

Ejemplo

La primera palabra de una oracion.

De Asis (2008, p. 61) explica que la “...
accesibilidad ha dejado de ser abordada desde la toma de
medidas especiales dentro de un proceso de rehabilitacion
individual de un sujeto, pasando a serlo desde la busqueda
de respuestas adecuadas, en condiciones de igualdad, a las
necesidades de todas las personas”.

Después de dos puntos cuando continda una
oracién independiente.

Nota: Esta tabla es tomada de Nuiiez-Rivas (2007)

Si la oracién que contintia es dependiente de la
anterior, se escribird mindscula después de dos
puntos.

Las técnicas de recoleccion de datos fueron:
observacion participante, entrevistas a profundidad.

Maytsculas en titulos y encabezados

En la primera letra de titulo de libro

Tal como lo afirma Sachs en su libro E/ fin de la
pobreza ...

En la primera letra de titulo de articulo

Por su parte Guillamén, en su articulo “La
accesibilidad, reto profesional y exigencia social” ...

Excepto en los casos en que el titulo incluye
nombres propios.

Incluy6 en la lista el libro Las aventuras de Pinocho.

Encabezado

El proceso de escritura y publicacién de un
articulo cientifico

Division de palabras

N Utilizar las reglas gramaticales del idioma espafiol para la division sildbica.

Incorrecto

Correcto

A raiz de esta iniciativa que surge desde el hospit-
al de emergencia, se comenzd a establecer los contactos.

A raiz de esta iniciativa que surge desde el hospi-
tal de emergencia, se comenz6d a establecer los
contactos.
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Estilo

Abreviaturas

"N Cuando las abreviaturas se anotan la primera vez, se escribe el nombre completo,
seguido de la abreviatura encerrada entre paréntesis; las veces subsecuentes solamente
la abreviatura. Este estilo debe ser consistente y no alternarse (ver tabla 4).

Tabla 4

Plural de las abreviaturas

Palabra Singular Plural
articulo art. arts.
capitulo cap. caps.
edicién, editorial o editor ed. eds.
ejemplo ej. ejs.
fasciculo fasc. fascs.
figura fig. figs.
ndmero ndm. nams.
pagina p. pp-
volumen vol. vols.

Nota: Ejemplo tomado de APA (2010, p. 111).

Ndmeros*

De acuerdo con APA (2010, p. 112), hay que “... utilizar palabras para expresar
nimeros menores de 10 y emplear cifras para nimeros a partir de 10 y en adelante” ....

Ejemplo

Los cinco infantes fueron admitidos en la casa cuna.

Los estudios demostraron que 20 de cada 100 eligieron quedarse.

* Para ampliar informacién sobre los nimeros consultar el Manual APA, 2010 en pagina 113.
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Estilo

Simbolos

N Cuando emplee un término estadistico en el texto, utilice la palabra, no el simbolo
(APA, 2010, p. 119).

Ejemplo
Correcto Incorrecto
Las medidas fueron Las Ms fueron
Poblacion y muestra
Ejemplo
Emplee una N mayduscula en cursivas para designar el nimero de miembros (poblacién) N=150
n =35

Utilice n minuscula en cursivas para designar el nimero de miembros (muestra)

" Simbolo de por ciento (%)

Ejemplo

Use el simbolo % cuando esté precedido E1 57.7% de las respuestas obtenidas ...

por un ndmero.

Se escribe la palabra completa En este sentido, aunque el mayor porcentaje ...

—porcentaje— cuando no se da
ningln dato numérico.
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Elementos basicos de las tablas

Tablas

"N La tabla no debe repetir la informacién; debe complementarla y ser concisa.

"N Enumerar a partir de tabla 1 y asi sucesivamente y seguir el orden en que aparecen
en el texto.

" Usar nimeros arabigos.

N Es redundante indicar tabla N.° 1, lo correcto es tabla 1; este detalle debe aplicarse
en cualquier parte del TFG en el que se haga referencia a ellas.

W En el texto refiérase al nimero de tabla, por ejemplo: Observe la tabla 3; no usar
expresiones como: en la tabla de abajo, en la tabla de arriba, u otras.

N Los encabezados de las tablas deben ser breves y explicativos.

N Los encabezados de las columnas deben ser cortos y no deben superar el ancho de
esta. Son para identificar el contenido de las columnas.

N Las celdas que no tienen datos se dejan en blanco.

N En caso de no haber obtenido datos o no lograr recopilarlos, la celdilla se rellena
con guion largo.

N Deben comprenderse si se leyeran por separado (autosuficiencia semantica).

N Si se reproduce o adapta una tabla, se debe aportar un permiso por escrito y al pie

de la tabla dar crédito al autor original y al titular de los derechos de autor.

Sobre las notas® de las tablas

Las notas que se colocan al pie de las tablas se clasifican en tres tipos:

Nota general

~ Anota informacién relacionada con la tabla completa.
~ Explica las abreviaturas, simbolos, entre otros.

~ Especifica los créditos o permisos cuando es necesario.

Nota especifica

~ Hace referencia a una columna, fila o celda en particular.

~ Se usan indices exponenciales en minuscula: a, b, c.

~ Estos indices se colocan de seguido separados por punto y seguido.

Nota de probabilidad
~ Explica cémo se utilizan los asteriscos y simbolos en una tabla, indica los valores p y
los resultados de las pruebas de comprobacion de hipétesis estadisticas.

5

Para ampliar informacién mas detallada, consultar el Manual de Publicaciones de la American Psychological
Association, 2010, p. 140).
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Elementos basicos de las tablas

Protocolo de escritura

~ Sobre el titulo de la tabla se escribe la palabra Tabla seguida del ndmero
correspondiente, con estilo de fuente regular, se dan dos teclas enter y se anota el
titulo en estilo de fuente cursiva.

~ Titulos de columnas en singular, excepto cuando se refiere a grupos (muchachas).

~ Los subtitulos pueden estar en plural si asi se requiere.

~ Titulos y subtitulos llevan la primera letra de la primera palabra en mayuscula.

~ Para distinguir una tabla, observar que el material tenga filas y columnas.

~ El rayado de las tablas debe ser horizontal y moderado (no mas de tres rayas: en
titulo, en encabezados y al final de la tabla; mds rayas solo para efectos de claridad).
No se recomienda el rayado vertical. El grosor de 0,75 puntos (ver tabla 5).

~ Las notas se escriben debajo de la tabla, la palabra Nota en cursiva y seguida de dos
puntos.

"W Rayado recomendado para las tablas

No recomendado Recomendado

v v

Tabla 5

Tabla 5

Variantes a valorar por el profesorado en el aporte de la

Variantes a valorar por el profesorado en el aporte de la = ;
educacion continua

educacion continua

Aportes de la educacion continua Mucho | Nada Aportes de la educacion continua Mucho Nada

Al desarrollo profesional 17 0 Al desarrollo profesional 17 0

A estrechar lazos con el sector externo 17 2 A estrechar lazos con el sector externo 17 2
Nota: Adaptado de Reynoso, Castillo y Dimas (2014, p. 93). Nota: Adaptado de Reynoso, Castillo y Dimas (2014, p. 93).

" Partes basicas y nombres técnicos

Tabla 6

Desglose de ejercicios por ciclos y sesiones, segiin nivel <« Tiwlo de la tabla
de conocimiento alcanzado

. . Ciclo 1 Ciclo 2 <—— Titulo
E Nivel E Sesion 1 Sesion 2 Sesion 1 Sesion 2 «—Titulo
' ' Ejercicios < Subtitulo
1 10 25 13 12
EEEEE R LR LR LY
Vo2 12 16 28 26 s<——Fila
i Total = 22 41 41 38
L Columna 5 Celdilla

Nota: Camacho (2012, p. 87)]—Nota
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Elementos basicos de las figuras

Figuras

Este apartado trata sobre aspectos generales aplicables a todas las figuras, aunque

existen muchos tipos de figuras con diferentes objetivos.

Ad A4 A4 4 A4 44 4

y

Y|

Y|

Y

El propésito de las figuras es comunicar y no deben duplicar la informacién que

aparece en el texto.

No colocarlas como mera decoracion.

Los graficos, mapas, fotografias, dibujos, esquemas e ilustraciones u otra

representacion no textual deben denominarse con la palabra figura.

Numerar consecutivamente con arabigos (figura 1).

Es redundante indicar figura N.° 1, lo correcto es Figura 1; este detalle debe aplicarse

en cualquier parte del TFG en el que se haga referencia a ellas.

En el texto, hay que referirse al nimero de figura, por ejemplo: Observe la figura 3;

no usar expresiones como: en la figura de abajo, en la figura de arriba, u otras.

Las figuras no llevan titulo, pero si deben llevar nota al pie, la cual funciona como

titulo, en el cual se explica la figura, se describe su uso, su relacién con el escrito.

Otros datos se incluyen como una “nota” donde se especifican la fuente bibliografica

y otras aclaraciones como autorizaciones, si asi se requiere.

Deben comprenderse si se leyeran por separado (autosuficiencia semantica).

Las fotografias e imdagenes deben ser de o6ptima calidad y con las siguientes

caracteristicas técnicas:

~ Resoluciéon 300 DPI (puntos por pulgada).

~ Formato digital: .doc, .pdf, .jpg u originales impresos para rastrear con alta calidad
(Ver figura 17).

Las figuras deben insertarse en un recuadro e incluir en este las leyendas y notas al

pie.

Las leyendas, si la figura las requiere, deben tener las mismas caracteristicas de

formato que se definieron para todas las figuras que se usen en el TFG, en cuanto a

fuente (tipo de letra), estilo, tamafio, efecto y reglas ortogréficas.

En las figuras que no sean de propia autoria, se debe aportar un permiso por escrito

para reproducirlas o adaptarlas.

Al pie de la figura se da crédito al autor o autora original de la figura y al titular de

los derechos de autoria. Si la figura es propiedad de quien escribe no es necesario

indicarlo al pie.

Protocolo de escritura

~ Fuente: Times New Roman u otro tipo de letra simple (sans serif), esto incluye
rétulos, leyendas, simbolos, etc.

~ Estilo de fuente: Regular
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Elementos basicos de las figuras

|

)

A 4

Tamano: No menor a 8 puntos ni mayor a 14 puntos. El tamano dentro de este
rango debe ser uniforme en toda la figura.

Para las rayas (lineas) y recuadros se recomienda un valor de 0,75 puntos y deben
ser homogéneas en toda la figura.

El color se recomienda en negro sélido y si se requieren contrastes, por ejemplo,
en un grafico de barras, use el blanco (vacio). Si se requieren mas colores
(sombras), use la escala de grises; en caso de requerir el uso de otros colores, se
advierte que esto tiene un costo econémico para la impresion en papel y debe
colorearse con estética y sobriedad.

Se escriben en mayduscula las palabras que se quieren destacar.

Sobre el titulo de la figura. Se escribe la palabra Figura seguida del ndmero
correspondiente, con estilo de fuente cursiva. El titulo se inicia con efecto
mayuscula en la primera letra de la primera palabra, seguida de punto y seguido,
de inmediato se anota el titulo en estilo de fuente regular y se inicia la primera
letra de la primera palabra con efecto mayuscula. (ver figura 15).

Se aplican las mismas normas éticas que se usan para los textos; una imagen no
debe manipularse, en caso de necesidad de modificacion, debe justificarse en
una nota al pie y con la autorizacion de las personas propietarias.

Autorregula su aprendizaje Autodisciplina

Metas bien definidas Estrategias metacognitivas

Estrategias de
administracion de
recursos, tiempo y espacio

Autocontrol y
autoevaluacion

Figura 4. Caracteristicas del estudiantado a distancia. Tomado de Ulate
y Vargas (2012).

Figura 17. Ejemplo de figura.
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Recomendaciones generales para las figuras

Elementos basicos de las figuras

W Usar dos dimensiones en vez de tres dimensiones

Porcentaje de profesores

90%
80% 1"
70% 1
60% 1
50% 1
40% 17
30% 17
20% 4
10% 17
0% 4

87%

13%

f 0%

Si

Conocimiento y participacion en educacion continua

Figura x. Tipo de estrategias utilizadas por personal docente
en instituciones educativas segun frecuencia.

A veces No

Se recomienda

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

Porcentaje de profesores

Conocimiento y participacion en educacion continua

Figura x. Tipo de estrategias utilizadas por personal docente en

87%

13%

0%

Si A veces No

instituciones educativas segun frecuencia.

Figura 18. Ejemplifica la recomendacién de usar gréficas en dos dimensiones, que permiten una lectura mas clara.

" Ordenar las categorias de mayor a menor

180 -

150 -

120

90

60

Nivel de conocimiento

30

0_

Ciencias
sociales
Letras
Filosofia

Area de especialidad

Ubicaci§y

Antropologia

Figura x. Nivel de conocimiento del profesional en servicio

sobre tematicas, segun area de especialidad

n de la informacion de mayor a menor

Figura 19. Ejemplifica la recomendacién de que en gréficas de barras, lineas, etc., se ordenen las categorias de
mayor a menor en un orden natural.
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Elementos basicos de las figuras

N Ordenar los datos de mayor a menor, en el sentido de las manecillas del reloj.

25%
Regano y castigo

No responde

75%

Figura x. Porcentaje de respuesta de los docentes y las docentes, acerca de
las estrategias utilizadas para el manejo de conducta en el aula.

Figura 20. Ejemplifica cémo ordenar los datos, de mayor a menor, en el sentido de las manecillas del reloj.

N No sobrecargar la figura

Se recomienda

120
w2
Q
=
<
4=t
g
-
& L
°s o g = 2 2 = °c o g = g2 2 =
5) 5] = S = g = 13) 5 = Ra) = =] =
= 2 s 5 B = 2 s | 5
4 5 s < = = 4 § 5 < = 5
~ =
Meses Meses
Figura x. Unidades mensuales de ausencia de personal | | Figura x. Unidades mensuales de ausencia de personal
administrativo en centros educativos. administrativo en centros educativos.

Figura 21. Ejemplificacion sobre la manera incorrecta de mostrar datos (primera figura) y la manera
correcta que consigna los datos ordenados y sin sobrecargar (segunda figura).
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Elementos basicos de las figuras

" Utilizar rotulados moderados y legibles

50 -
43%

40 4
30
20 4
10 4
0

Porcentajes

Poco
participativos

derivada de las escuestas.

30%
I !
T T
Buena No estamos enterados
participacion o vinculados

Participacion del profesorado

Figura x. Participacion del profesorado en educacion continua. Informacion

Se recomienda

Porcentajes

50
40 4
30

20 4

Figurax. Participacion del profesorado en educacion
continua. Informacion derivada de las encuestas.

43%
30%
27%
T T
2 2 2
- Q —-
< I
s & 23
g 8 53
s 5 g2
(=9 aQ, .=
o < <
3 =] % o
= 2 o
m (=]
Z

Participacion del profesorado

Figura 22. Ejemplifica la recomendacién de utilizar rotulados moderados y legibles.

9 Rotular los

ejes //y// y ”X”.

100%
90%
80%
70% \\

60%
50%
40% \\
30% \
20%
10% N>
0% T

Si A veces No

Porcentaje de rofesores

Incidencia en la formacion integral

Figura x. Criterios sobre la influencia de la
educacion continua en el desarrollo integral.
Informacion derivada de las encuestas.

Figura 23. Ejemplifica la recomendacion de etiquetar siempre los ejes

"

Eje x

Ejey

4 “uyon

Xy Ty,
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Elementos basicos de las figuras

" Color en los gréficos
~ La primera figura es un ejemplo que no se recomienda por tener exceso de color,
es una combinacion inadecuada; el tipo de fuente tampoco es adecuado para un
TFG.
~ Se recomienda usar un solo color (negro sélido), si se requiere contrastar con dos
colores, recurrir al blanco y en caso de necesitar mas colores, aplicar la escala de
grises o sobriedad en la eleccién del color.

Se recomienda

18000 A
15000 A
12000 A
9000

Poblacion

6000 +
3000 |

0
A B C D

Ciudad

Figura x. Poblacién por ciudad. Figura x. Poblacion por ciudad.

Figura 24. Ejemplo de figura con sencillez y sobriedad versus figura con excesos visuales.
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La citacion

Este apartado se dedica al aporte de los principales protocolos para elaborar las

citas y fuentes en el texto con el modelo APA y se apoya con ejemplos reales.

De acuerdo con Muinos (2011) APA:

Por su rigor y simplicidad se fue extendiendo poco a poco hacia otros ambitos editorales
de cardcter cientifico y académico en el campo de las ciencias sociales ... el modelo se
caracteriza por la elevada sintesis de sus registros ... la APA ha ido ampliando y sistematizando
el tratamiento de este tipo de recursos a través de su pagina APAStyle.org (p. 4)

Citas __s Fuentes (__J Referencias

Figura 25. Ejemplifica que las citas, fuentes y referencias son un conjunto de informacién inseparable.

Las citas, fuentes y referencias son un conjunto inseparable; la cita siempre va acompanada

de una fuente y esta, a su vez, debe tener la referencia correspondiente. Esto es, no puede haber
cita sin referencia ni referencia sin cita, en el momento en que falte alguna de las partes hay error.

"N Es necesario estandarizar el documento con un formato basado en el modelo APA vigente.

Funcion

" Referir: relacionar dos textos para crear fuentes y opinion.

" El tipo de fuente que se cite evidencia calidad en el documento. En un TFG se
recomienda fundamentar con informacion proveniente de revistas cientificas,
capitulos de libros, articulos periodisticos, tesis y libros. Otros tipos de fuentes deben
usarse con discrecion.

" Permitir, al usuario o usuaria, identificar, si fuera de su interés, consultarlas para ampliar
informacion.

" (Citar a los autores o las autoras cuyas obras, ideas o teorias han influido en el trabajo. Por
tanto, interesa que la lista de referencias contenga toda la informacién que los lectores y
lectoras necesitan para localizar cada una de las fuentes citadas dentro del texto.

N Apoyar y fundamentar la informacién con investigaciones de otras personas.

W Respetar el trabajo intelectual de otras personas autoras.
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Proceso de citacion

Citas

Es la informacién (palabras, frases, fragmentos) que se extrae de libros, articulos,
discursos, memorias, etc. y se reproduce en el documento de manera textual o parafraseada.

Ejemplo de cita parafraseada

Segun Barron (2010), en la actualidad, el desarrollo de métodos que faciliten la deteccion de
plagio cobra relevancia, porque la fuente del plagio, cuya recuperacion es imprescindible, resulta dificil de

encontrar en un sinnimero de documentos perdidos en la web.

Ejemplo de cita textual

Narvaez (2010), ante la posibilidad de una educacion pragmatica, se ubica en la perspectiva del desarrollo

de manera radical:

El desarrollo como posibilidad para [los paises de] la periferia es una utopia, pues éste, fuera de ser un
invento de quienes estan en el centro del sistema mundo y que se mide por sus parametros, nos exige que
tomemos en serio la asuncion de esos parametros, el mas importante de ellos, la cultura alfabética. Pero
la situacion en que hoy nos hallamos es el producto de las decisiones que hemos tomado histoéricamente
y que seguimos tomando: queremos participar en el juego del desarrollo sin asumir la cultura que invento

el desarrollo. (p. 266)

;Cuando es necesario usar citas?

Cuando se integra informacion directa de otra persona autora.

Cuando se integra informacion parafraseada de otra persona autora.

Cuando se incluyen fotografias, videos, programas de computacion, tablas y figuras
ajenas. En este caso, incluir en nota al pie los permisos correspondientes.

Cuando se citan estadisticas de otras personas. En este caso, incluir en nota al pie
los permisos correspondientes.

Cuando se citan datos de otras personas.

A 4 Ad4dAd
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Proceso de citacion

Fuentes

N La fuente siempre acompafa a la cita textual o cita parafraseada.

N Se conforma del apellido de la persona autora y del afno de publicacién; en el
caso de la cita textual incluye, ademas, el nimero de pagina, nimero de pdrrafo o
encabezado y nimero de parrafo.

" Se debe revisar que las fuentes citadas en el texto tengan la referencia y viceversa;

a su vez, que cada referencia presente la cita o citas y la fuente en el texto.

Ejemplo

En este sentido, Arnaiz (2003) indica que la educaciéon debe ser vista como un proceso dindmico y

flexible, el cual permite que las|personas reconozcan su semejanza con los otros y acepten su diversidad personal

mediante la interaccion con el golectivo al que pertenecen.

Arnaiz, P. (2003). Educacion inclusiva: Una escuela para todos. Mélaga: Ediciones Aljibe.

Fuente primaria

En el TFG, es necesario que se usen fuentes primarias, esto reflejard calidad en el
escrito.

Ejemplo

Benavides (2001) comenta que la globalizacion requiere una nueva actitud de mentes productivas

de manera sincronizada con el entorno, que garanticen un desarrollo econémico, competitivo y social

armonioso.

Y

Fuente secundaria

La fuente secundaria o “la cita de cita se utiliza en los casos en los que se esté citando
a un autor que a su vez ha sido citado por otro autor” (Ossa, 2006, p. 26).
Evitar fuentes secundarias, excepto que se pueda justificar su uso.

Ejemplo

El concepto de competencia se refiere al dominio de un conjunto de habilidades. Le Boterf (citado por

Bisquerra, 2002) considera que la competencia resulta de un saber actuar y es necesario poder y querer actuar para

que esta se construya.
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Proceso de citacion

Tipos de citas

Existen dos tipos de citas:

TEXTUAL

CITA

PARAFRASEADA

Figura 26. Cita textual y parafraseada.

APA usa el sistema de cita directa inmediatamente después del parrafo. A continuacién
se detallan los componentes que debe llevar segun el tipo de cita —parafraseada o textual-.

Componentes de la cita parafraseada

Primer apellido de autor o
autora

(Ano) ]

No lleva comillas

Cita parafraseada

No lleva nimero de pagina

Por ello, Salgado (2007) afirma que el disefo,
en el marco de una investigacion predominantemente
cualitativa, es flexible y abierta, razon por la cual ha de
ajustarse a las caracteristicas, no solo del objeto de estudio,

sino también a las condiciones en que se circunscribe.

Figura 27. La cita parafraseada.
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Proceso de citacion

Componentes de la cita textual

Primer apellido de autor o autora

Cita textual

Numero de pagina, de parrafo o encabezado y
nimero de parrafo

Figura 28. La cita textual.

Y

Las citas textuales mayores de 40 palabras (4 lineas aproximadamente) se sacan en
bloque aparte y con sangria izquierda.

N En las citas textuales, la informacion se transcribe al pie de la letra. Deben ser fieles
al texto original en palabras, ortografia, puntuacién e incorrecciones.

A continuacion se colocara un ejemplo de los casos donde el documento no expresa
nimero de paginas.

Caso 1. Si no existe nimero de pagina, indique el nimero de parrafo con la abreviacién
(parr.).

Ejemplo

Shulman, 1986 (citado por Marqués, 2010) plantea que “el conocimiento no crece de forma natural e
inexorable. Crece por las investigaciones de los estudiosos (empiricos, tedricos, practicos) y es por tanto una
funcioén de los tipos de preguntas formuladas, problemas planteados y cuestiones estructuradas por aquellos que

investigan” (parr. 8).
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Proceso de citacion

Caso 2. Si existe encabezado y no es visible el nimero de parrafo ni de pagina, cite el
encabezado mas cercano a la cita textual y el nimero de parrafo siguiente.

Ejemplo

Para la mayoria del profesorado, aunque siempre hay excepciones, la formacion cientifica e investigadora
constituye una suerte de imperativo moral generalmente bien asumido e internalizado, sea por razones éticas, o
también, por aspiraciones legitimas de promocion. Sobre este terreno, con toda seguridad, es sobre el que recae
su energia, esfuerzo y dedicacion... . [Pero] las energias para extender su formacion sobre otros dominios, por
ejemplo el didactico, suelen ser mas bien escasas, y quizas marginales. (Escudero, s. f., 1.1 La formacion en la

cultura y tradicioén universitaria, parr. 3)

Caso 3. Si el encabezado es muy largo, se recorta el titulo y se coloca entre comillas.
Ejemplo

Una vez aprobado el presente proyecto, con el fin de implantar y fortalecer los beneficios que ofrecen las lineas
de terminales en la formacion de los estudiantes, el Comité Académico designara a un tutor responsable para
cada linea terminal incluida en cada generacion. Este tutor funcionara sélo en la maestria. (Universidad Nacional

Autonoma de México [UNAM], 2009, “Funciones de los tutores”, parr. 1)

Nota: El encabezado completo era: “Funciones de los tutores responsables de linea terminal”.

Cita textual con menos de 40 palabras

N Seincluye en el parrafo y se distingue o destaca con comillas.

Ejemplo

Las realidades y condiciones sociales actuales que vivencian los distintos grupos de

poblaciones vinculadas a factores de tipo politico, econémico, laboral, familiar, entre otros, representan
elementos favorecedores u obstaculizadores de su desarrollo, segun el lugar y posicion que ocupen en
la estructura social, por cuanto estos factores “permean todas las areas de la vida humana, y vuelven

la existencia mas susceptible de enfrentar problemas, lo que a su vez deviene en mayor riesgo para la

salud individual y colectiva” (Bonilla, 1993, p. 55).
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Proceso de citacion

Cita textual de 40 palabras o mas

W Se independiza del texto en un bloque aparte. Separe con dos teclas enter antes y
después de la cita.

" No se usan comillas.

"W Se aplica sangria en el margen izquierdo, con la misma posicién de la sangria de parrafo
que utiliza el documento (mismo valor de la sangria de primera linea de los parrafos).

Ejemplo

Actualmente, cualquiera que sea la profesion o carrera técnica que se escoja, se va a requerir el dominio
del idioma inglés. Abstraerse de esa realidad implica cerrarse las puertas a la actualizacion de los conocimientos,
con el rjesgo evidente de ser desplazado por otros individuos mejor preparados. Hay paises con poblacion
gigantes¢a que hoy se preparan muy en serio para competir por los empleos. Volviendo a Oppenheimer (2006),

podemog citar algunos de sus datos acerca del caso de China:

Parece un chiste pero en este preciso instante hay mas ninos estudiando inglés en China que en
los EEUU. China ha lanzado un programa masivo de ensefianza de inglés en todas las escuelas del
pais. Mientras en China el programa escolar de estudio intensivo de inglés empieza en el tercer
grado de la primaria en casi todos paises de América Latina la ensefianza obligatoria de inglés
comienza en 7mo. ... La ensefianza de inglés en China fue una decision politica del gobierno, hizo

que fuera obligatoria en todas las escuelas. La gente participa porque sabe que si uno [sic] habla

‘nglés le sera mas facil encontrar un buen empleo. (p. 324)

En contraste, Latinoamérica dista mucho de acercarse a ese entusiasmo. Por ejemplo, en Costa
Rica, uno de los paises lideres en nivel de escolaridad, inversion extranjera y en generacion de empleos
altamente calificados, el Programa Estado de la Nacion da a conocer lo poco que se ha avanzado en materia
de capacitacion de la poblacion en el dominio del inglés. Segun el Tercer Informe Estado de la Educacion
(Estado de la Educacion, 2010), el Plan Nacional de Inglés, lanzado en el 2008, se proponia como meta a

mediano plazo, es decir para el periodo 2010-2012.
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Proceso de citacion

N Silacita textual tiene parrafos adicionales, agregue una segunda sangria mas pequena

(1

cm) a partir del segundo parrafo y siguientes.

Eiemplo

(Castillg

ambito

esa con
El prim
individy

y que hz

Este autor, también, destaca que el curriculo tiene una ... condicién de instrumento pedagdgico
j0, 1992, p. 15). En otras palabras, podria afirmarse que el curriculo tiene una gran utilidad en el
hedagdgico y, por ende, en el de la educacion. En relacion con esto, sefiala que el curriculo, a causa de
licion pedagogica que se citaba anteriormente, tiene tres ejes basicos, a partir de los cuales se resuelve.
er eje consiste en los objetivos o finalidades, las cuales guian el curriculo; el segundo, se centra en el
o como tal, a quien va dirigido el curriculo y, el tercer eje se basa en el marco que delimita el curriculo

ce que éste se pueda llevar a la practica. Con base en estos tres ejes, Castillejo plantea que:

Integrando los tres ejes centrales o basicos que conforman el curriculum [sic] podemos entenderlo
como una oferta o proyecto educativo que determina qué, como y con qué debe desarrollarse en
proceso educativo. Es decir, cumple la funcion de especificar y justificar qué debe ser ensefiado, a
quién, bajo qué normas y condiciones, por quién, etc.

—)Por ello desde un prisma pedagogico (cientifico) podemos decir que el curriculum es la expresion

racional y organizada de los elementos que integran el proceso educativo en un nivel, periodo, etc.,

Ydeterminado. (p- 16)

Cita textual que trae errores

N No se corrige el texto de una cita textual que presente incorrecciones.
N En este caso se inserta la palabra [sic] en cursiva y entre corchetes inmediatamente
después del error.

Nota: sic se utiliza en los textos escritos para indicar que la palabra que lo precede es
literal, aunque sea incorrecta.

Eiemplo

Tiene como objetivo que, a partir de ese conocimiento y mediante actividades de valoracion y respeto,

las y los [sic] estudiantes se apropien de la realidad, de manera que, la comunidad educativa participe

activamente en la deteccion y solucion de problemas, en el ambito local, pero con vision planetaria. (MEP,
2005, p. 3)
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Proceso de citacion

Cambios en la fuente original que no requieren explicacién

" Laprimera letra de la primera palabra citada puede cambiarse a mayuscula o minuscula.

N El signo de puntuacién que finaliza la oracién puede modificarse para adecuar la
sintaxis.

" Las comillas sencillas pueden cambiarse por dobles y viceversa, en casos especificos.

Cambios en la fuente original que requieren explicacion

Omitir texto

~ Use tres puntos ... en una oracién para indicar que omitié6 material incluido en la
fuente original.

~ Use cuatro puntos . ... para indicar que omiti6 texto entre dos oraciones. El
primer punt indica el punto al final de la primera oracion citada, y los tres puntos
espaciados seguir.

~ No use puntos suspensivos al principio ni al final de cualquier cita a menos que con
el fin de prevenir una interpretacion errénea, requiera enfatizar que la cita comienza
o finaliza en medio de la oracion (APA, 2010, p. 172).

Ejemplo

La experiencia . . . demuestra dia a dia que los medios informaticos de que se dispone en las aulas favorecen actitudes
como ayudar a los compaiieros, intercambiar informacion relevante encontrada en Internet, resolver problemas a los
que los tienen. . .. Estimula a los componentes de los grupos a intercambiar ideas, a discutir y decidir en comun, a

razonar el por qué de tal opinion. (Palomo et al., 2006, p. 18)

Insertar texto
~ Se usan corchetes para indicar que se agrega texto que no pertenece a la cita original.

Ejemplo

Hoffman (citado por Lobo et al., 2001) ha ofrecido una teoria que concierne al desarrollo de la empatia de los nifios.
Esta sostiene que virtualmente desde el nacimiento, [el individuo| es capaz de experimentar un estado de afliccion
personal en respuesta a la afliccion [de terceros]. Mientras las habilidades cognitivas del nifio se desarrollan con la

edad, asi como también los sentimientos de simpatia y la toma de roles, [aumenta la capacidad empatical. (p. 3)
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Anadir énfasis

En algunas ocasiones, quien escribe requiere destacar texto que no aparece destacado en
la fuente original:

Este destacado debe distinguirse con letra cursiva y, en estos casos, es necesario que:

~ Después de las palabras en cursiva, se agrega [cursivas afiadidas] entre corchetes.

Ejemplo

Existe un interés creciente en el teatro como herramienta de desarrollo. Este interés va desde (a) quienes ven
el teatro como un medio mas efectivo para transmitir informacion y persuadir a la gente para que cambie sus
practicas y actitudes. Y (b) quienes consideran al teatro como un proceso de concientizaciéon y organizacion
controlado por los participantes [cursivas anadidas], mediante el que los pobres pueden fransformar [cursivas
anadidas] las estructuras que les mantienen explotados y dependientes. (Kidd, 1982, p. 7, citado por Carmen,

2004, p. 146)

Fuentes en el texto

La fuente en el texto se refiere a la informacion que se anota para indicar de quién es
la autoria de la cita en el texto.

~ Deben proporcionar la informacién necesaria para identificar y localizar la referencia
al final del documento.

~ Cada fuente citada en el texto debe aparecer en la lista de referencias.

~ La escritura de los nombres de los autores o autoras y de las fechas, debe ser igual
en ambas partes (fuente dentro de texto y referencia al final del texto).

~ Las fuentes se enlistan alfabéticamente, por apellido de autoria, en el apartado de
referencias.

Ejemplo

La escuela rural, que siempre ha estado involucrada y comprometida con el desarrollo de las
sociedades y con el crecimiento integral de los individuos, esperanzadoramente necesita abrir las puertas a
tendencias pedagdgicas, estructurales y analiticas que permitan, a sus comunitarios y comunitarias, nuevas
formas de vida. “Una de las tareas del educador o la educadora progresista, a través del andlisis politico serio

y correcto, es descubrir las posibilidades —cualquiera que sean los obtaculos—. . . ” (Freire, 1993, p. 25).

86 Guia para la elaboracién y presentacion del trabajo final de graduacion / CIDE



Proceso de citacion

;Cuando la cita del texto no requiere referencia?

Existen excepciones en las que no se coloca referencia al final del documento y
solamente se coloca la fuente en el texto.

"N Comunicaciones personales

Se refiere a aquella informacién o mensaje verbal que no es recuperable después de
emitido.

~ Se citan en el texto, pero no se hace referencia, porque no son recuperables.

~ Se anota inicial de nombre y primer apellido de la persona entrevistada.

~ Se anota la fecha completa del dia en que se dio la comunicacion.

Ejiemplo
E. Fernandez (comunicacion personal, 22 de junio, 2012) plantea que un articulo puede ser rechazado por

falta de precision técnica ...

" Obras clasicas como la Biblia y el Coran —colocar la informacién en la fuente, tal como
la presenta el documento-.

Ejemplo
1 Cor. 13:1 (Biblia de Jerusalén)
(Coran 5:3-3)
"N Obras de dominio publico

El dominio publico lo constituyen todas las obras que no estan protegidas por el derecho
de autor y que por lo tanto pueden ser utilizadas sin permiso o sin tener que pagar al
autor original. Eso significa que las obras de dominio publico pueden ser copiadas,
distribuidas, adaptadas, interpretadas y exhibidas en pudblico gratuitamente, como si
perteneciesen a todos. (Icaza, 2007, p. 40)
Ejemplo
EI Grito, cuadro del artista noruego Edgard Munch ...

" Obras antiguas griegas y romanas

La Iliada, poema escrito considerado por los griegos de la época clasica ...
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Citas textuales en idioma extranjero

~ Sise quiere citar textualmente un escrito en inglés u otro idioma, se debe:
~ Incluir la cita en el idioma original y luego proveer, entre corchetes, la traduccién al espaiol.
~ El texto en el idioma original colocarlo en estilo de fuente cursiva.

Los expertos en lingiiistica aplicada, sobre todo desde el analisis critico del discurso, pueden contribuir en

gran medida, como lo afirma Van Dijk (2001), citado por Seidlhofer (2003, p. 126):

“Critical Discourse analysis (CDA) is a type of discourse analytical research that primarily studies the
way social power abuse, dominance and inequality are enacted, reproduced and resisted by text and talk
in the social and political context. With such dissident research, critical discourse analysts take explicit
position, and thus want to understand, expose, and ultimately to resist social inequality”. [El analisis
critico del discurso es un tipo de investigacion analitica del discurso que, en principio, estudia la manera
en que el abuso del poder social, la dominacion y la desigualdad son perpetrados, reproducidos por el texto
escrito y hablado en el contexto social y politico. Con tal investigacion disidente, los analistas criticos
del discurso asumen una posicion explicita, y asi quieren entender, exponer y, en definitiva, resistir la

desigualdad social].

Citar un trabajo de un solo autor o autora en texto

~ Solo se coloca el primer apellido de la persona autora.

~ No se coloca la inicial del nombre o nombres.

~ No se incluyen sufijos personales como por ejemplo: Jr, lll, etc.

~ El ejemplo muestra que la fuente puede mencionarse al principio, en medio o al
final del parrafo. Esta ubicacion dependerd de la estructura del pérrafo.

~ En algunos casos puede prescindirse de los paréntesis, tal como se observa en la
dltima fila del ejemplo. Esto dependera de la redaccién del texto.

Ubicacién Ejemplo

Al pl‘i n Cipi o Para Habermas (1987), en cuanto a la produccion del conocimiento...

En medio La nocién de cosmopolitanismo de Hollinger y la de comunalidad de Habermas
(1987) plantean un reto tanto a la universidad, como a la sociedad moderna, en cuanto a
como reconciliar la tension entre la diversidad cultural y social, ...

Al final Esa tercera via la denomina el “cosmopolitanismo” —para efectos de la conciliacion entre

dos conceptos de cultura— y la “comunidad” —referente a la produccion del conocimiento—. La

idea de cosmopolitanismo la toma de Hollinger (1995) y la de comunalidad, de Habermas (1987).

Sin paréntesis En 1987 el estudio de Habermas...
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Cuando el apellido de la persona autora es parte de la oracion

N Cuando el apellido de la persona autora es parte de la estructura formal de la
oracion, el afo de publicacion aparece entre paréntesis.

N En las referencias subsecuentes no es necesario incluir el ano, esto serd asi hasta
que aparezca un autor o autora diferente.

Ejemplo

Segun Gimeno (1997), las consecuencias directas en la autoestima de los estudiantes, al cursar el sétimo
afno de secundaria, se relacionan con el cambio de ambiente, lo cual les exige un nuevo posicionamiento, es
decir, pasan de un grupo en el que son quizas los mas responsables y populares, a un grupo desconocido de
amigos y profesores, en el cual hay alumnos mas seleccionados y son evaluados mas severamente. Gimeno
manifiesta que, en los estudios que ha realizado, el 45% de los estudiantes del nivel inicial de la secundaria sufre
declinaciones en autoconcepto académico, lo cual se relaciona con los problemas en el rendimiento académico,

por ausencia de motivacion hacia el estudio.
Cuando el apellido de la persona autora no es parte de la oracion
N Si el apellido de la persona autora no es parte de la estructura formal de la oracién
tanto apellidos y ano de publicacion aparecen entre paréntesis.
N Se separan ambos elementos (apellido, afo) por coma.
Ejemplo
Sin embargo, esta suposicion ha sido cuestionada por investigaciones que demuestran que la naturaleza

del cambio motivacional, a la entrada de la escuela secundaria, depende de las caracteristicas del ambiente de

aprendizaje en el cual los estudiantes se encuentran (Midgley, 1993).
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Trabajo de muiltiples autores o autoras
Estilos basicos de citacion segin nimero de personas autoras

Este apartado explica la forma de citar las fuentes en texto y como elaborar la referencia.

W Lafuente en el texto se compone de (primer apellido, fecha); si la cita es textual se agrega
el nimero de pagina, si no hay nimero de péagina, se coloca el nimero de parrafo.

N Cada fuente debe tener referencia, la cual debe enlistarse en el apartado de referencias.
N las fuentes compuestas por varias personas autoras, tanto en el texto como en la
referencia, se colocan en el orden en que aparecen en el documento original.
Una persona autora
~ Se cita la persona autora cada vez que aparezca la fuente en el texto.
Formato Ejemplo
Cita en el texto Esta nueva cultura juvenil, en la secundaria, dice Gimeno (1997), hace que los alumnos
armen redes de amistad y camaraderia, en las cuales los valores de la cultura escolar y los
provenientes de la familia se ven enfrentados y, en muchas ocasiones, cuestionados.

Por otra parte y desde una perspectiva mas traumatica, Gimeno (1997) indica que al
ingresar a la secundaria, el alumno, en la mayoria de las ocasiones, se ve forzado a romper lazos
con sus compafieros de primaria, pues, generalmente, esta de por medio un cambio de institucion.

Referencia Gimeno, J. (1997). La transicion a la educacion secundaria. Madrid: Morata.
Dos personas autoras
~ Se citan ambas personas autoras cada vez que aparezca la fuente en el texto.
Formato Ejemplo
Cita en el texto Consecuentemente, esta tendencia, en esencia, promueve una cultura donde se
comprendan las verdades cientificas dentro la formacion ciudadana, brindandole caracter
humanitario-social y notable a la Ciencia (Reyes y Molina, 2005); revalorando el desarrollo
humano sostenible y el papel de las instituciones cientificas en ¢él (Acevedo, Vazquez y
Manassero, 2003).

Las perspectivas de accionar que la AC adquiere (Reyes y Molina, 2005) armonizan con

las orientaciones de la labor en las OLICOCIBI. Corresponden, en un primer sentido, al politico.
Referencia Reyes, L. y Molina, A. (2005). Alfabetizacion cientifica: creencias, roles, metas y contextos

para un un mundo mejor. Enseiianza de las Ciencias. Nimero extraordinario,
1-4.  Recuperado de  http://ddd.uab.cat/pub/edic/edlc_a2005nEXTRA/edlc_
a2005nEXTRAp456alfcie.pdf
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Tres, cuatro y cinco personas autoras

~ Se cita el primer apellido de todas las personas autoras la primera vez que aparezcan
en el texto.

~ En las citas subsecuentes se incluye solo el apellido del primer autor o autora seguido
de la abreviatura et al. (sin cursivas y con un punto después de al.).

Formato Ejemplo
Cita en el texto La educacion artistica como herramienta, posibilita el desarrollo social y la afectividad,
primera vez ya que promueve inclusion, y permite plantear acciones de transformacion personal y

social que contribuyen con el desarrollo del tejido social y la convivencia armoniosa.
Ademas, se convierte en competencia facilitadora de habilidades expresivas y
comunicativas; estimula relaciones equitativas dentro de heterogeneidad, al mismo
tiempo que busca un equilibrio en las relaciones en la diversidad y para esta. “El arte
como experiencia liberadora ha de contribuir a canalizar la energia social y a crear
nuevas formas de comunicacion intercultural, de convivencia y de cambio social”

(Jiménez, Aguirre y Pimentel, 2006, p. 11).

Veces Segtn Jiménez et al. (20006), la educacion desde la expresion artistica “se convierte
subsecuentes en uno de los sectores de mayor importancia en la posibilidad de crear valores, habilidades
y competencias para la autoexpresion y la comunicacion, para fomentar nuevas formas de

convivencia” (p. 11).

Referencia Jiménez, L., Aguirre, 1. y Pimentel, L. G. (2006). Introduccion. En L. Jiménez, 1. Aguirre y L.
G. Pimentel (Coords.), Educacion artistica, cultura y ciudadania (pp. 17-23). Espaiia:
OEIl y Santillana. Recuperado de http://www.oei.es/metas2021/EDART2.pdf
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Seis y siete personas autoras

~ En el texto se cita el primer apellido de la primera persona autora seguido de et al.
desde la primera vez que aparece y las veces subsecuentes.

Formato

Ejemplo

Cita en el texto desde
la primera vez y veces subsecuentes

Es importante destacar que muchas veces las creencias sobre
el ejercicio y la actividad fisica, asi como el deporte, en relacion con
el género y la obesidad no son de naturaleza genética o bioldogica,
sino psicosocial, y afectan la baja autoestima y la poca aceptacion de
la imagen corporal en los sujetos. Estas creencias deben conocerse
e intervenir aquellas practicas educativas cuyo enfoque no sea
inclusivo, porque estas son decisivas para que los niflos y las nifias
con obesidad tengan interés en su salud; se sientan comprometidos
con el cuidado de sus propios cuerpos, y sean capaces de llevar a
cabo practicas de vida consecuentes con una adecuada salud corporal

(Melnyk et al., 20006).

Referencia

Melnyk, B. M., Small, L., Morrison-Beedy, D., Strasser, A., Spath,
L., Kreipe, R. y Blankenstein, S. (noviembre-diciembre,
2006). Mental Health Correlates of Healthy Lifestyle
Attitudes, Beliefs, Choices, and Behaviors in Overweight
Adolescents [La salud mental y su correlacion con actitudes
hacia la vida sana, creencias, decisiones y comportamientos
en adolescentes con sobrepeso]. Journal of Pediatric Health

Care, 20(6), 401-406.
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Mas de ocho personas autoras

~ En el texto se cita el primer apellido de la primera persona autora seguido de et al.
desde la primera vez que aparece y las veces subsecuentes.
~ La referencia en estos casos Ileva un protocolo diferente.

En este ejemplo la totalidad de personas autoras de la referencia original son:
. Aguilar, M. E.

. Angulo, L.

. Cerdas, Y.

. Céspedes, E.

. Monge, M. E.

. Ovares, S.

. Solano, .

. van Kampen, P.

N UT A WD —

Protocolo para elaborar referencias con mas de ocho personas autoras

~ Se anotan las primeras seis personas autoras, seguidas de tres puntos y se agrega la
dltima persona autora.

Formato Ejemplo

Cita en el texto primera vez y En la actualidad, el mundo rural se caracteriza por una reduccion
veces subsecuentes del empleo agricola, paralelo a una mayor presencia de actividades
tradicionalmente vinculadas al medio urbano, como el comercio y los

servicios, una apertura a la industria (Aguilar et al., 2003).

Referencia Aguilar, M. E., Angulo, L., Cerdas, Y., Céspedes, E., Monge, M. E., Ovares,
S. ... van Kampen, P. (2003). Un acercamiento a la educacion
general basica de las zonas rurales de seis paises centroamericanos.

Un estudio exploratorio. Heredia: EUNA.
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Particularidades de algunas citas

N Dos referencias con apellidos en comtn y con el mismo afio. Como las fuentes en el
texto la segunda vez que se citan deben acortarse y, por lo tanto, quedan iguales, es
necesario diferenciarlas, para no suscitar ambigtiedades.

Ejemplo

Caso 1 de referencia King, J. W.,, Nugent, G. C, Eich, J. J., Mlinek, D. L. y Russell, E. B. (2000).
A Policy Framework for Distance Education: A Case Study and Model
[Un marco politico para la educacion a distancia: un estudio de casos y
modelo]. DEOSNEWS Archives, 10. Recuperado de http://www.ed.psu.
edu/acsde/deos/deosnews/deosarchives.asp

Caso 2 de referencia King, J. W., Nugent, G. C., Russell, E. B., Eich, J. y Lacy, D. D. (2000,
primavera). Policy Frameworks for Distance Education: Implications for
Decision Makers [Lineamientos politicos para la educacion a distancia:
implicaciones para los tomadores de decisiones]. Journal of Distance
Learning Administration, 3(2). Recuperado de http://www.westga.
edu/~dist ance/king32.html

Cita en el texto, la primera Diversos especialistas en educacion virtual (King, Nugent, Eich, Mlinek
vez en cada una de las y Russell, 2000; King, Nugent, Russell, Eich y Lacy, 2000) han definido siete
fuentes areas como estratégicas para la toma de decisiones, al implementar un modelo

de educacion virtual. Estas areas son: la filosofica; la académica; la profesoral; la

estudiantil; la técnica; la legal/juridica y, la financiera, geografica y de direccion.

Vez subsecuente (caso 1) Las areas que definen (King, et al., 2000), el area académica es prioritaria...

Vez subsecuente (caso 2) Para estos especialistas (King, et al., 2000) indican que... /

Al acortarse a partir de la segunda vez que se citan quedan iguales; solucionar
como se indica a continuacion.

Solucion: cite los apellidos necesarios hasta distinguir o establecer la diferencia entre el caso 1
y el caso 2.

Las areas que definen (King, Nugent, Fich et al. (2000) indican que...

Para estos especialistas (King, Nugent, Rusell etal. (2000), el area académica es prioritaria...
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Grupos como personas autoras
No siempre la autoria corresponde a una persona, algunas veces son corporaciones,
asociaciones, instituciones gubernamentales, grupos de estudio, etcétera. A estas se les
denomina autorias corporativas. Algunas autorias corporativas corresponden a siglas. Al
respecto, se debe atender lo siguiente:
N Se recomienda que la primera vez se escriba completo el nombre de la corporacién
y de seguido la sigla entre paréntesis.
W Las veces subsecuentes usar solamente la sigla.
N Ensiglas conocidas, incluir o no el nombre completo queda a discrecion de la persona
escritora.

Ejemplo

Plantea la Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO,
1999, p. 5) que “la participacion de la mujer en la educacion formal sigue siendo menor a la del hombre. Las

estadisticas revelan el poco valor que tiene la educacion en la vida de las mujeres en muchos pises...

Autoria designada como anénima

N Cuando el autor se designa como “Anénimo”, se cita dentro del texto la palabra
Anénimo en la posicion del autor.

Ejemplo

q Cita en el texto:

(Anoénimo, 2011)

N En la lista de referencias, un trabajo anénimo se alfabetiza por la palabra Anénimo.
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Casos especiales en las referencias

Personas autoras diferentes, pero que en el protocolo de escritura de la fuente y la
referencia coinciden con el mismo apellido e inicial del nombre.

N Si la lista de referencias incluye diferentes autores con el mismo apellido e inicial
del nombre, se colocan los nombres de pila completos entre corchetes después de la
inicial del nombre.

W En las citas en el texto se colocan los nombres de pila completos antes del apellido.

Ejemplo®

Referencias Janet, P. [Paul]. (1876). La notion de la personnalité [La nocion de la personalidad]. Revue

Scientifique, 10, 574-575.

Janet, P. [Pierre]. (1906). The pathogenesis of some impulsions [En la patogenia de algunos

impulsos]. Journal of Abnormal Psychology, 1, 1-17.

La cita en el texto:  (Paul Janet, 1876)

(Pierre Janet, 1906)

Nombres de pila separados por guion

N En la referencia, si los nombres de pila de la persona autora estan unidos por un
guion, se conserva este y se coloca punto después de cada inicial.

Ejemplo

Dr. Hans_JUrgen Lindermann Tlppelt, R. y Lindemann, H.-J. (2003) El método de proyeCtOS. El

Salvador: Ministerio de Educacion. Gobierno de El Salvador.

® Ejemplo tomado con fines ilustrativos de APA (2010).
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Apellidos unidos por guion

N Si los apellidos de la persona autora estan unidos por un guién, se colocan ambos y
se conserva el guion.

Ejemplo

Ejemplo

Rosero-Bixby, L. y Palloni, A. (1998). Poblacién y deforestacion en

Costa Rica. En Conservacion del bosque en Costa Rica (pp.

Conservar el guion en la referencia 131-150). San José, Costa Rica: Academia Nacional de Ciencias
y Programa Centroamericano de Poblacion. Recuperado de

http://ccp.ucr.ac.cr/bvp/pdf/bosques/rosero47.pdf

Para 1940, se estimaba una cubierta boscosa de entre 68-78%,
Conservar el guion en el texto mientras que ésta se estima en un 30% en los 90’s (Orozco, 1996;

Rosero-Bixby y Palloni, 1998).
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Varias fuentes colocadas en el mismo paréntesis

" Cuando se incluyen diferentes fuentes, en el mismo paréntesis, se separan por comas
los autores de la misma fuente y por punto y coma los autores de diferente fuente.

N Las fuentes diferentes deben ordenarse alfabéticamente tal como apareceran en el
listado de referencias.

Ejemplo

Diversos especialistas en educacion virtual (King, Nugent, Eich, Mlinek y Russell, 2000; King, Nugent,
Russell, Eich y Lacy, 2000; Simonson y Bauck, 2003; Simonson, Smaldino, Albrigh y Zvacek, 2009) han
definido siete areas como estratégicas para la toma de decisiones, al implementar un modelo de educacion

virtual. . .

Referencias

King, J. W., Nugent, G. C, Eich, J. J., Mlinek, D. L. y Russell, E. B. (2000). A Policy Framework for Distance
Education: A Case Study and Model [Un marco politico para la educacion a distancia: un estudio de casos
y modelo]. DEOSNEWS Archives, 10. Recuperado de http://www.ed.psu.edu/acsde/deos/deosnews/

deosarchives.asp

King, J. W., Nugent, G. C., Russell, E. B., Eich, J. y Lacy. D. D. (primavera, 2000). Policy Frameworks for
Distance Education: Implications for Decision Makers [Lineamientos politicos para la educacion
a distancia: implicaciones para los tomadores de decisiones]. Online Journal of Distance Learning

Administration, 3(2). Recuperado de http://www.westga.edu/~dist ance/king32.html

Simonson, M. y Bauck, T. (2003). Distance Education Policy Issues: Statewide Perspectives [Cuestiones
politicas en educacion a distancia: perspectivas de estado]. En M. G. Moore y W. G. Anderson (Eds.),

Handbook of distance education (pp. 417-424). Mahwah, NJ: Lawebce Erlbaum Associates.

Simonson, M., Smaldino. S., Albright, M. y Zvacek, S. (2009). Teaching and Learning at a Distance: Foundations
of Distance Education. [Enseiianza y aprendizaje a distancia: fundamentos de la educacion a distancia]

(4* ed.). Upper Saddle, NJ: Prentice-Hall.
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Obras a cargo de un mismo autor o autora y con la misma fecha de publicacién
Para este caso siga ordenadamente los siguientes pasos:
Ordenar alfabéticamente las referencias a partir del titulo del escrito.

Asignarles el sufijo a, b, ¢, d en orden consecutivo y asi sucesivamente.
Se agrega el sufijo a cada fuente en el texto.

Ad44

Ejemplo

Referencia Galvani, P. (2007a). La reflexividad sobre la experiencia: Una perspectiva transdisciplinar
sobre la autoformacion (1* Parte). Vision Docente Con-Ciencia, 6(36), 5-11.
Recuperado  de  http://www.areacomunicacion.com.ar/perio2006/curso/clasel/

pe01 01 bl.htm

Galvani, P. (2007b). Methodology [Metodologia]. En Fourth World University Research
Group (Aut.), The Merging of Knowledge. People in Poverty and Academics
Thinking Together [Gente pobre y academicos pensando juntos] (pp. 313-316),

United States: University Press of America.

Fuente en el texto Por otra parte, con esta I-A, un espacio importante se abre en el &mbito de la auto-
formacion, al aprendizaje ético-existencial (Barbier, 1996; Galvani 2007a), a partir de
promover en la universidad aprendizajes sobre el conocimiento de si mismo y sobre el
conocimiento del conocimiento (Morin, 2006). ... Los talleres estaban inspirados en las
propuestas CIRET-UNESCO (Nicolescu y Camus, 1997; UNESCO, 1997), los pilares de
la transdisciplinariedad, los principios de la complejidad, los trabajos de Galvani (2007b) y
Pineau (2007b), asi como nuestra propia propuesta (Espinosa y Tamariz, 2001), nacida en

una pesquisa anterior.

N Encaso de que sean muchas obras con la misma autoria y misma fecha de publicacién
y se agote el alfabeto se iniciard de nuevo repitiendo cada letra y asi sucesivamente.

Ejemplo

2010a, 2010b, 2010c, 2010d, 2010e, 2010f, 2010g, 2010k, 2010i, 2010, 2010k, 20101,....2010z

2010aa, 2010bb, 2010cc, 2010dd, 2010ee, 2010£f, 2010gg, 2010hh, 2010ii, 2010jj, 2010kk, 20101L.....2010zz
2010aaa, 2010bb, 2010ccc, 2010ddd, 2010eee, 2010fff, 2010ggg, 2010hhh, 2010iii, 2010jjj, ... 2010zzz
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Citar dos o mas trabajos con la misma persona autora, incluyendo un trabajo en prensa

N Ordene cada fuente en orden cronolégico de la mas antigua a la mas reciente,
tal como aparecen en el apartado de referencias y coloque de ultima la que
corresponde al material que se encuentra en prensa.

Ejemplo

Este articulo parte de una investigacion previa (Goel, 1990, 2006, en prensa).

100 Guia para la elaboracién y presentacion del trabajo final de graduacion / CIDE



La referenciacion

Este apartado ofrece el aporte de los principales protocolos para elaborar las referencias.
Se apoya con ejemplos reales en los cuales se sefialan detalles especiales que deben tomarse
en cuenta.
A | URL (localizador uniforme de recursos)

El URL es para localizar informacién en internet y, de auerdo con APA (2010), sus
componentes son:

Protocolo Nombre del servidor  Ruta del documento

g/monitor/act00/workplace.htm
I
Nombre del archivo o
documento especifico

Ihttpl://lwww.apa.or

N Copie fielmente el URL desde la ventana de direccion del navegador hacia la

referencia.

Aseglrese de que el procesador de guiones del programa usado no le cree guiones

que no corresponden al URL original.

N Si requiere separar el URL, solamente corte antes de signos de puntuacion, guion o
barra, excepto en (http://) (ver ejemplo con las posibilidades de separacion).

%

Saldafio, O.*H. (2010). Tesis de grado. Metodologia de la investigacion. Recuperado de http://www’emagiste

;¥ o rcontobroneso? 4y

com/curso-tesis-investigacion/tesis-concepto-proceso-investigacion-

Y

i

N No se agrega punto después del URL (direccion electrénica), el punto puede provocar
su No recuperacion.

Incorrecto Correcto

Pasmanik, D. y Winkler, M. I. (noviembre, 2009).  Pasmanik, D. y Winkler, M. I. (noviembre, 2009).

Buscando orientaciones: Pautas para la
ensefianza de la ética en psicologia en
un contexto con impronta postmoderna.
Psykhe, 18(2), 37-49. Recuperado de http://
redalyc.uaemex.mx/src/inicio/ArtPdfRed.

jsp?iCve=96711850003.

Buscando orientaciones: Pautas para la
enseflanza de la ética en psicologia en
un contexto con impronta postmoderna.
Psykhe, 18(2), 37-49. Recuperado de http://
redalyc.uaemex.mx/src/inicio/ArtPdfRed.

jsp?iCve=96711850003

7
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N Antes de enviar definitivamente el TFG, se revisa el URL, si no estuviera vigente, se
actualiza. Si ya no aparece, se debe cambiar la cita y la respectiva referencia.
N No se incluyen fechas de recuperacion.

Incorrecto Correcto

Maya, V. (2006). La educacion de las mujeres en el medio  Maya, V. (2006). La educacion de las mujeres en el medio
rural. En M. Garcia, A. Calvo, J. M. Osoro y S. rural. En M. Garcia, A. Calvo, J. M. Osoro y S.
Rojas (Coords.), XI Conferencia de sociologia Rojas (Coords.), XI Conferencia de sociologia
de la educacion (pp. 125-126). Espaiia: Alzira y de la educacion (pp. 125-126). Espaia: Alzira y
Germania. Recuperado de http://dialnet.unirioja. Germania. Recuperado de http://dialnet.unirioja.
es/servlet/libro?codigo=273427. €onsultado—et es/servlet/libro?codigo=273427

Detalles que deben atenderse en las referencias

N Losdocumentos editados varias veces, se debe anotar el nimero de edicién consultada,
excepto si es la primera edicion.

Ejemplo

Fuhrmann, 1. y Chadwick, M. (1998). Fortalecer la familia. Manual para trabajar con padres (3* ed.). Santiago:
Editorial Andrés Bello.

N Los documentos reimpresos varias veces, se debe anotar el nimero de reimpresion.

Ejemplo

Freire, P. (2002). Pedagogia de la autonomia: saberes necesarios para la practica educativa. (3" reimp.). Buenos Aires:
Siglo XXI.

N En diccionarios, enciclopedias, obras completas y libros organizados en volimenes
numerados con romanos, estos se deben convertir a ardbigos.

Ejemplo

Vol. XXIII lo correcto sera: Vol. 23
De Hostos, E. M. (1969). Obras completas de Eugenio Maria de Hostos (Vol. 23). San Juan: Editorial Coqui.

N Sieltitulodelibro orevista estd en inglés, de seguido se anota entre corchetes su traduccion.

Ejemplo

Watson, D. (2007). Does Higher education Need a Hippocratic Oath? [;La educacion superior necesita un juramento
hipocratico?] Higher Education Quarterly, 61(3), 362-374. doi: 10.1111/j.1468-2273.2007.00359.x
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Uso de la “y” 0 “&” . Este es el estilo de APA, pero para textos completamente en espafol

"uy,n

se puede usar solamente la “y”, queda a decisién de quien escribe.

Ejemplo
Use “y” en la fuente que aparece La informacién fue analizada de acuerdo con los procedimientos
fuera de paréntesis sistematicos de la investigacion cualitativa sugeridos por Strauss y Corvin
(1998), citados por Lucca y Berrios (2003)
Use “&” en la fuente entre paréntesis Sefialan que el uso de lametodologia cualitativa en las investigaciones

sociales han tenido un auge... (Lucca & Berrios, 2003).

Siempre use & antecedida por coma  Lucca, N., & Berrios, R. (2003). Investigacion cualitativa en educacion y

en las referencias ciencias sociales. San Juan: Publicaciones Puertorriquenas.

N DOI (Identificacion de material digital)

EI DOl es un cédigo tnico que se asigna a las publicaciones, tiene un costo econémico
y es una solucion a los enlaces rotos.

La necesidad de identificar contenidos en la Red, la aparicion de libros en diferentes
formatos digitales, el desarrollo de nuevos dispositivos electrénicos de lectura y las
nuevas formas de comercio y distribucion posibles a través de la Internet han generado
la necesidad de desarrollar nuevos tipos de identificadores. (Cifuentes, 2008, p. 2)

doi: 10.1111/5.1468-2273.2007.00359.x

N Siempre inicia con el nimero 10y posee un prefijo y un sufijo separados por diagonal.

N Es un sistema de identificacion Gnico para manejar la informacién en redes digitales.

"W Se asigna a cada articulo; aparece al inicio de la portada o en el indice.

N No cambia, es permanente, aunque el documento se redireccione.

" Si cambia la URL, pero existe DOI, el documento se recupera.

" Se recupera facilmente incluso si el documento se encuentra en un servidor distinto
del que lo aloj6 anteriormente.

" Se anota el codigo DOI en lugar de la direccién electronica.

" Se debe tener mucho cuidado al transcribirlo.

Ejemplo

Watson, D. (2007). Does Higher education Need a Hippocratic Oath? [;La educacion superior necesita un juramento

hipocratico?] Higher Education Quarterly, 61(3), 362-374. doi: 10.1111/5.1468-2273.2007.00359.x
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Publicaciones periddicas

Senala Gonzalez (2013) que: “Las revistas, journals, periédicos o anuarios consisten

en publicaciones periddicas que se divulgan en espacios de tiempo regulares, como las
difundidas por dia, mes, bimestre, trimestre, cuatrimestre, semestre o por ano ...” (p. 24).

|

Adddd 44

El tipo de publicaciones periédicas mas conocidos son:
~ Revistas, periédicos y boletines informativos

Revistas

Detalles que se deben cuidar al referenciar las publicaciones periodicas

Colocar en cursiva el titulo de la revista.

Colocar la periodicidad de la revista con los meses del afo o la estacion climatica,
seglin la revista la expresa (ver figura 29 y figura 30).

Si la periodicidad estd en inglés u otro idioma, debe traducirse.

Si el titulo del articulo esta en otro idioma, colocar entre corchetes la traduccién al espafiol.
El volumen corresponde al ano de la publicacién y se coloca en cursiva.

El nimero corresponde al ndimero de edicion y se coloca entre paréntesis.

La cantidad de ediciones depende de la periodicidad de la revista.

Ejemplo

Santos, L. (enero-abril, 2013). El proceso de escrituray publicacion de un articulo cientifico. Revista Electronica Educare,

17(1), 5-27. Recuperado de http:/www.revistas.una.ac.cr/index.php/ EDUCARE/article/view/4969/4763

@ VOL. 17, N° 1, [5-27], ISSN: 1409-42-58, ENERO-ABRIL, 2013 | REVISTA ELECTRONICA EDUCARE

[Nimero publicado el 13 de marzo del 2013] URL: http://www.una.ac.cr/educare
CORREO: educare@una.cr

El proceso de escritura y publicacion de un articulo cientifico

Writing and Publishing a Scientific Research Paper

Santos Lépez Leyva’

Facultad de Economia y Relaciones Internacionales de la
Universidad Auténoma de Baja California,

México, campus Tijuana

slleyva@uabc.edu.mx

Figura 29. Ejemplo de revista que expresa la periodicidad con los meses del afio.
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Ejemplo”

Ajayi, J. E. (Verano, 1982). Expectations of Independence [Expectativas de la independencia]. Daedalus 111(2), 1-9.
Recuperado de http://www.jstor.org/stable/10.2307/i20024779

@ www jstor.org/stable/10.2307/120024779

Wil The MIT Press (i )

Daedalus > Vol. 111, No. 2, Spring, 1982

Daedalus Ppublication Info

Vol. 111, No. 2, Spring, 1982

Black Africa: A Generation after Independence

Published by: The MIT Press on behalf of American Academy of Arts & Sciences
Issue Stable URL: http://www.jstor.org/stable/i20024779

m Most Accessed

« Previous Issue | Next Issue »

TABLE OF CONTENTS

Citation Tools [ Save FEmail [JExport (® Track

[ Select/Unselect All

® O Front Matter
Stable URL: http://www.jstor.org/stable/20024780

® O Preface to the Issue, "Black Africa: A Generation after Independence" (pp. v-xvi)
S.R.G.
Stable URL: http://www.jstor.org/stable/20024781

® { Expectations of Independence (pp. 1-9)
J. F. Ade Ajayi

Stable URL: http://www.jstor.org/stable/20024782

Figura 30. llustracion de un ejemplo de revista que expresa la periodicidad con las estaciones
del afio.

7 Ejemplo tomado de la portada de Dedalus (1982).
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N Solo se coloca el primer apellido, excepto que los apellidos estén unidos por guion,
se colocan los dos apellidos.

N Aquellas personas autoras que tengan varios nombres, se les coloca la inicial de cada
uno.

N Nota: En los ejemplos, las letras (Apellidos, A. A., B. B. etc.) representan las iniciales

del nombre o nombres de las personas autoras. Esta aclaracion es aplicable a todas
las referencias.

Revista impresa: Revistas que solamente se publican con soporte en papel.

Ejemplo

Apellidos, A. A., Apellido, B. B. y Apellido, C. C. (afio). Titulo del articulo. T7tulo de la revista, volumen (mimero

de revista), #-#.

Garita, R. (2010). Modelos y teorias computacionales de la memoria humana: Un estado de la cuestion y analisis

critico. Revista Educacion, 34(2), 75-94.

Revista electronica: Revistas que se localizan en internet (web)

Ejemplo

Apellidos, A. A., Apellido, B. B. y Apellido, C. C. (afio). Titulo del articulo. Titulo de la revista, volumen (nimero

de revista), #-#. Recuperado de http:/www.XXXX.XXXXXXXX

Torres, A., Alvarez, N. y del Roble, M. (setiembre-diciembre, 2013). La educaciéon para una ciudadania
democratica en las instituciones educativas. Revista Electronica Educare, 17(3), 151-172. Recuperado de

http://www.revistas.una.ac.cr/index.php/EDUCARE/issue/current

Revista con doi: Revistas electrénicas que incorporan el cédigo alfanumérico doi.

Ejemplo

Apellidos, A. A., Apellido, B. B. y Apellido, C. C. (aiio ). Titulo del articulo. Titulo de la Revista, volumen

(nimero de revista), #-#. doi: 10.xxxx

Buhring, K., Oliva, P. y Bravo, C. (marzo, 2009). Determinacion no experimental de la conducta sedentaria en

escolares. Revista Chilena de Nutricion, 36(1) 23-30. doi: 10.4067/S0717-75182009000100003
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Periodicos

Seflala Gonzdlez (2013) que “la mayoria de los periédicos publica la edicion
diariamente; no obstante, algunos de estos medios de comunicacion impresa tienen una
periodicidad diferente. Por consiguiente, la referencia bibliogréfica de los periddicos
incorpora la fecha completa de la publicacion (p. 27).

N Si el articulo posee varias paginas continuas, se indica la primera pagina seguida de
guién y de seguido el nimero de la Gltima pagina.

Si el articulo se ubica en una seccidn, se agrega el titulo de la seccion.

Si el articulo aparece en pdginas discontinuas, se anota cada pédgina separada por
comas.

El titulo del periddico se escribe en letra cursiva.

A 44

Periédico impreso

Ejemplos

Apellidos, A. A. (dia, mes, aio). Titulo del articulo. Titulo del periodico, # de pagina.

Carazo, A. E. (14-20 de marzo de 2011). La prescripcion de la inexactitud. El financiero, N° 810, p. 37.

Rodriguez, O. (17 de setiembre de 2013). En riesgo programa de vivienda del INVU para la clase media. La

Nacion, p. 24A. Seccion Economia.

Periodico en linea

Ejemplo

Apellidos, A. A. (dia, mes, aflo). Titulo del articulo. Titulo del periodico. Recuperado de http:/Www.XXX.XXXXXX

Diaz, R. (25 de septiembre al 2 de octubre de 2005). Sexo en el punto. La Nacion. Recuperado de http://

www.nacion.com/teleguia/2005/septiembre/25/reportaje.html
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Libros

W Los titulos de libros se escriben sin abreviar y con letra cursiva.
" Se escribe con maydscula la letra inicial de la primera palabra del titulo, del subtitulo
y de los nombres propios.

Libro impreso con soporte en papel

Ejemplo

Apellidos, A. A. (Ao ). Titulo. Ciudad: Editorial.

Gil-Monte, P. y Peiro, J. M. (1997). Desgaste psiquico en el trabajo. El sindrome de quemarse. Madrid: Sintesis.

Libro electronico

Ejemplo

Apellidos, A. A. (Ao ). Titulo. Recuperado de http:/Www.XxXX.XXX

Gurdian-Fernandez, A. (2007). El paradigma cualitativo en la investigacion socio-educativa. Recuperado de

http://ceccsica.org/programas-accion/educa/publicaciones pdf/El Paradigma Cualitativo.pdf

Libro con doi

Ejemplo

Apellidos, A. A. (Ao ). Titulo. Ciudad: Editorial. doi: XX.XXXXXXX

Albi, E., Gonzales, J. M. y Zubiri, O. (2009). Economia publica I: Fundamentos, presupuesto y gasto. Aspectos
macroeconomicos (3* ed.). doi: 9788434445598

Libro electronico sin fecha

Ejemplo

Apellidos, A. A. (s. f). Titulo. Ciudad: Recuperado de http:/Www.XxXX.XXXXX

Ford, R. J. (s. ). Carpe Diemili (Part One) [Carpe Diemili (Primera parte)]. Recuperado de http:/www.amazon.com/Carpe-
DiEmily-Part-Adventure-ebook/dp/BOOADEJSWY/ ref=sr 1 3?ie=UTF8&qid=1365365525&sr=8-3&keywords=k
indlet+books+free#treader BOOADEJEWY
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Libro con editor o editora
Se coloca a la persona editora en la posicién de autor cuando:

N El documento no presenta personas autoras, pero si una persona editora, responsable
de la publicacion.

Ejemplo

Apellidos, A. A. (Ed.). (Ano). Titulo. Ciudad: Editorial.

Monge, L. y Soto, T. (Eds.). (2006). Coleccion de leyes y decretos. Derechos de las mujeres (Tomo 2). San José,
Costa Rica: INAMU.

Libro dividido en capitulos, escritos todos por la misma persona autora
Para efectos de explicar este ejemplo se tomara el siguiente libro:
Jaramillo, J. (1997). s El sexo débil de la mujer? San José, Costa Rica: EUCR.

N Internamente esta subdividido en varios capitulos, cada uno con un titulo diferente,
pero escrito por la misma persona autora.

N En estos casos, debe anotarse el nimero de capitulo que se cit6 entre paréntesis
después del titulo. A continuacion ejemplos de referencias segtin capitulo.

N Queda a decision de la persona autora agregar, ademas, el titulo del capitulo.

Ejemplo

Apellidos, A. A. (afo). Titulo del libro (Cap. #). Ciudad: Editorial.

Jaramillo, J. (1997). JEI sexo débil de la mujer? (Cap. 1). San José, Costa Rica: EUCR.

Jaramillo, J. (1997). JEl sexo débil de la mujer? (Cap. 2). San José, Costa Rica: EUCR.

Jaramillo, J. (1997). JEI sexo débil de la mujer? (Cap. 3). San José, Costa Rica: EUCR.
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Capitulo de libro

Se refiere al libro dividido en capitulos escritos por diferentes personas autoras.
Algunos libros, antologias y otros documentos compilan capitulos de diferentes
personas escritoras.

La anotacién para este tipo de referencia es mas extensa, porque se debe dar crédito
a la persona autora del capitulo y a la persona editora del libro.

En la anotacion de la referencia debe indicarse el rol del responsable del libro, por
lo general se Ilama editor, pero también se puede encontrar como coordinador,
compilador, entre otros. Lo correcto es anotar este rol tal como lo expresa el libro y
con abreviatura (Ed., Comp., Coord.); en caso de que sean varios debe expresarse en
plural (Eds., Comps. y Coords.).

Si el libro esta dividido en tomos o volimenes, se debe anotar el nidmero de tomo, tal
como aparece en el ejemplo, entre paréntesis.

En las referencias de capitulo de libro, se coloca cursiva al titulo del libro.

Los nimeros de paginas del capitulo deben ir antecedidos por la abreviacion pp. entre
paréntesis.

Ad 4 44

Y

'y

Ejemplo

Apellidos, A. A. y Apellidos, B. B. (afio). Titulo del capitulo. En A.A. Apellidos (Ed.), Titulo del libro (pp. XX-XX).
Ciudad: Editorial.

Blanco, A. (2001). Sufrimientos de un empleado publico honrado. En M. Mufioz (Ed.), Nisias y nifios del 48
(Tomo I, pp. 93-103). San Jos¢, Costa Rica: EUCR.

Informe técnico

N Los informes técnicos generalmente tienen un cédigo asignado por la institucion, el
cual debe incluirse en la referencia, después del titulo.

"N Llareferencia es similar a la de un libro.

N Como excepcion, en el ejemplo, al final se agregé6 manuscrito inédito, porque el
documento no estd publicado, pero en los casos en los que el documento si fue
publicado, no debe llevar esta indicacion.

Ejemplo
Apellidos, A. A. (afio). Titulo. (Informe #). Ciudad: Editorial.

Fontana, A.y Vargas. M. (2005). Informe anual del proyecto UNA educacion de calidad para todos los estudiantes
v las estudiantes de la Universidad Nacional (Informe 010341). Heredia: Vicerrectoria Académica,

Universidad Nacional. Manuscrito inédito.
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Tesis

Este tipo de documentos
se pueden recuperar de

Bases de datos Archivos Paginas web
por suscripcion institucionales personales

Figura 31. Espacios de publicacion para las tesis.

Tesis disponible en una base de datos comercial

Ejemplo

Apellido, A. A. (afo). Titulo de la tesis (Tesis de licenciatura, tesis de maestria o tesis doctoral). Recuperada de

Nombre de la base de datos. (Acceso o Solicitud N°.)

Afflick, B. (2009). International Students’ Perception of their Undergraduate Experience [Percepcion de los
estudiantes internacionales de su experiencia subgraduada] (Tesis doctoral). Recuperada de la base de

datos ProQuest Dissertations and Theses. (UMI No. 3360208)

Tesis inédita

W Tesis inédita es la que no se publicado por ninglin medio.

Ejemplo

Apellido, A. A. y Apellido, A. A. (afio). Titulo de la tesis (Tesis de licenciatura, tesis de maestria o tesis doctoral

inédita). Nombre de la Institucion, Lugar.

Arroyo, L. y Chavez, M. (2001). Discriminacion en el derecho a la educacion de los nifios y nifias (Tesis de

licenciatura inédita). Universidad de Costa Rica, San José, Costa Rica.
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Tesis en una base de datos institucional

Ejemplo

Apellido, A. A. y Apellido, A. A. (afio). Titulo de la tesis (Tesis de licenciatura, tesis de maestria o tesis doctoral).

Nombre de la Institucion, Lugar. Recuperada de http://www.xxx.xxx

Moreno, A. (2010). Percepciones del profesorado universitario de educacion fisica en relacion a la funcion de
transformacion social de la educacion fisica escolar: El caso de Chile (Tesis doctoral). Universidad de

Granada, Granada. Recuperada de http://0-hera.ugr.es.adrastea.ugr.es/tesisugr/19580046.pdf

Tesis en internet

Ejemplo

Apellido, A. A. y Apellido, A. A. (aio). Titulo de la tesis (Tesis de licenciatura, tesis de maestria o tesis doctoral,

Nombre de la Institucion). Lugar. Recuperada de http:/www.xxx.xxx

Cauich, J. (2005). Estudio biogrdfico-narrativo de los procesos de desarrollo profesional y de asesoramiento del
profesorado en el ambito de la educacion sexual en educacion secundaria obligatoria (Tesis doctoral,

Universidad de Granada, Espaifa). Recuperada de http://hera.ugr.es/tesisugr/15417554.pdf
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Actas y carteles de congresos, simposios y afines

Este tipo de material es lo que se conoce como literatura gris y que Van Halm, citado
por Moreno-Torres (1986), presenta con la siguiente definicion construida por participantes
de un seminario:

... el rasgo esencial de esta clase de literatura, practicamente equivalente a la llamada
literatura no convencional, es que no se emite dentro de los circuitos convencionales
de publicacién comercial, siendo su acceso por consiguiente, en la mayoria de los
casos, dificil. Ademds, es una literatura que, en muchas ocasiones, no se tiene la
intencion de publicar. Ejemplos son informes, [sic] del sector publico y privado con
informacion cientifica, técnica ..., tesis, comunicaciones de congresos. (p. 672)

Importancia de este tipo de encuentros

~ Sirven para intercambiar y compartir informacion.

~ Son encuentros entre profesionales.

~ Permiten debatir temas.

~ Actualizan conocimientos.

~ Favorecen el conocimiento de otras experiencias.

~ Son espacios de reflexion.

~ Algunos congresos son reuniones periddicas que tienen continuidad.

~ Posibilitan encontrar soluciones.

~ Visibilizan las innovaciones sobre alguna disciplina o tema.

~ Debido a que mucho de este material se pierde, se conoce como literatura gris.

~ Las instituciones deben procurar la presencia de estos documentos por algin medio
de difusion, pues si no se publican, solamente les llegard a grupos limitados.

~ A causa de que la comunidad académica requiere, con frecuencia, recurrir a esta
informacion, estos documentos resultan muy consultados.

~ Esta informacion constituye la memoria colectiva de una institucién, en cuanto a
la celebracion de eventos vy, por tanto, debe preservarse.
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Las actas de congresos y
simposios se pueden publicar en:

— I,

. . Publicaciones no
Libros Revistas Carteles
formales

Figura 32. Espacios de publicacién para congresos, conferencias, carteles, entre otros.

Acta publicada en libro
~ Las actas que se publican en libros deben citarse como capitulo de libro.

~ Este tipo de libro es lo que se conoce como Memoria.
~ Los niimeros de paginas de la contribucién deben ir antecedidos por la abreviacion pp.

Ejemplo

Colaborador, A. A., Colaborador, B. B., Colaborador, C. C., Colaborador, D. D. (afio). Titulo de la colaboracion.
En inicial del nombre y primer apellido (Comp.), Titulo de la memoria (niimero de pagina inicial-nimero

de pagina final de la colaboracion). Ciudad: Editorial.

Torres, A., Alvarez, N. y Roble, M. (2012). Estrategia de formacion con enfoque anadragogico para el personal
académico-administrativo de la Facultad de Ingenieria Mecénica y Eléctrica de la UANL México. En M.
Castro (Comp.), Memoria II Congreso Iberoamericano de Pedagogia: Diversas Perspectivas criticas en el

siglo XXI (pp. 480-491). Heredia, Costa Rica: CIDE.

Acta publicada en revista
~ Se utiliza el mismo formato de referencia indicado para articulo de revista.

~ Se anota en letra cursiva el titulo de la revista y el volumen.

Ejemplo

Colaborador, A. A., Colaborador, B. B., Colaborador, C. C., Colaborador, D. D. (afio). Titulo de la colaboracion.

Titulo de la revista, volumen (nimero), numero de pagina inicial-numero de pagina final de la colaboracion.

Azafion, J. M., Crespo-Blanc, A., Garcia-Dueiias, V. y Sanchez-Goémez, M. (1996). Evolucion tectonometamorfica
de la unidad extensional de Adra (Complejo Alpujarride, Béticas centrales): Resultados preliminares.

Geocaceta, 20(4), 813-816. Recuperado de__http://www.sociedadgeologica.es/archivos/geogacetas/

Ge020%20(4)/Art17.pdf
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Sesion de cartel

Ejemplo

Ponente, A. A. (mes, afio). Titulo del trabajo o cartel. Cartel presentado en la conferencia de Nombre de la

Organizacion, Lugar.

Gonzalez, M. y Dominguez, P. (setiembre, 2009). Aprendendo el proceso de la publicacion cientifica. Cartel
presentado en el X Congreso Nacional de Investigacion Educativa, Veracruz, México. Recuperado de

http://www.comie.org.mx/congreso/memoriaelectronica/v10/pdf/carteles/1433-F.pdf

Colaboracion que no se ha publicado formalmente?

Ejemplo

Colaborador, A. A. y Colaborador, B. B. (mes, afio). Titulo de la colaboracion. En E. E. Presidente (Presidencia),

Titulo del Simposio. Simposio llevado a cabo en la conferencia de Nombre de la Organizacion, Lugar.

Muellbauer, J. (septiembre, 2007). Housing, Credit, and Consumer Expenditure. En S. C. Ludvigson (Presidencia),
Housing and Consumer Behavior. Simposio llevado a cabo en el Congreso del Federal Reserve Bank of

Kansas City. Jackson Hole, WY.

Resumen de trabajo presentado en congreso, recuperado en linea

Ejemplo

Colaborador, A. A. y Colaborador, B. B. (mes, afio). Titulo de la colaboracion. Trabajo presentado en la Nombre

del evento, Lugar. Resumen recuperado de http://www.xxx

Assadian, B. y Maclaren, H. (mayo, 2005). User Modelling for Diary Management Based on Inductive Logic
Programming [Modelado del usuario para la gestion de diario basado en la programacion logica
inductiva]. Trabajo presentado en la Seventh International Conference on Enterprise information Systems,

Miami, Fl. Resumen recuperado de http://www.iceis.org/iceis2005/abstracts 2005.htm

8 Ejemplo es tomado de APA (2010, p. 207).
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Wikis

De acuerdo con Solano (2013), los wikis “son una aplicacién que permite visualizar,
en linea, un conjunto de paginas perteneciente a un grupo de personas, las cuales a través
de ese espacio afiaden contenidos y editan los existentes (p. 300).

Wikipedia
Es un sitio web cuyas paginas pueden ser editadas por mdltiples personas a través del

navegador.

"N Es necesario anotar la fecha de recuperacion, porque cada vez que a los documentos
se les implementa un cambio, se modifica el URL con la nueva actualizacion.

N Sj se requiere localizar la direccion de la fecha en la cual se realizo la consulta, se
debe remitir al historial que ofrece el sitio.

Ejemplo sin fecha

Tema (s. f.). En titulo de Wiki. Recuperado Mes, fecha, afio de http://xxxx

Karma. (s. f.). En Wikipedia. Recuperado el 15 de abril, 2013 de http://en.wikipedia.org/wiki/Karma

La cita en el texto: (“Karma”, s. f.).

Ejemplos con fecha

Tema. (Ao, mes dia). En titulo de Wiki. Recuperado Mes, fecha, afio de http://xxxx

Karma. (2013, abril 15). En Wikipedia. Recuperado de http://en.wikipedia.org/wiki/Karma

La cita en el texto: (“Karma”, 2013)
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Referenciacion

Plegable

Es el material que se usa para publicitar. También se conoce como brochure o panfleto.
Lleva un disefio particular, segin la necesidad.

Ejemplo

Autor, A. A. (Afio). Titulo [Tipo de comunicacion]. Recuperado de http:/xxxx

Consultoria Empresarial. (2013). Soluciones organizacionales. [Plegable]. Recuperado de http://www.slideshare.

net/gleonardo/brochure-informativo-26604059

La cita en el texto: (Consultoria Empresarial, 2013)

Resenas

Se refiere a un texto breve en el que se proporciona una vision critica y panoramica
acerca de una publicacion.

En las resenas de libros en revistas

" Distinguir claramente entre el titulo de la resefa y el titulo del documento resefado.

N Anotar la autoria de la persona que resefia y de la persona propietaria del documento
resenado.

" Indicar entre corchetes que se estd realizando una revisién del libro de seguido el
titulo del documento, de seguido se agrega por e iniciales y apellido de la persona
propietaria del documento que se esta resefando.

" Sjla revision no tiene titulo, se usa la informacién que esta en corchetes en el lugar
de titulo, se mantienen los corchetes para indicar que no es un titulo formal, sino una
descripcion del material.

Ejemplo de resena de libro publicado en una revista

Resefador, A. A. (Afio). Titulo de la resefia [Resefia del libro Titulo del libro, por B. B. Autor]. Titulo de la

revista, volumen(nimero). Recuperado de http://xxxx

Monge, M. (2001). [Resefia de libro El valor de educar, por F. Savater]. Revista Electronica Educare, 1(1).
Recuperado de http://www.revistas.una.ac.cr/index.php/EDUCARE/article/view/926

La cita en el texto: (Monge, 2003)
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Referenciacion

Peliculas

~ Después del titulo de la pelicula debe indicarse entre corchetes el medio, por
ejemplo: [Pelicula, DVD].

~ En el ejemplo, la pelicula se filmé en varios estudios, en tales casos, se anotan
todos los estudios.

Ejemplo

Productor, A. A. (Productor) y Director, B. B. (Director). (Afio). Titulo de la pelicula [Pelicula]. Pais de origen: Estudio.

Perrin, J., Cohn, A. y Mauvernay, N. (Productores) y Barratier, C. (Director). (2004). Los chicos del coro [Peliculal].
Francia: Centre National de la Cinématographie (CNC), Canal+, Vega Film, France 2 Cinéma, CP Medien
AG, Procirep, Banque Populaire Images 4, Dan Valley FilmAG, Galatée Films, Novo Arturo Films, Pathé

Renn Productions.

Esta escuela estaba en San José y aunque se pagaba poco, habia que pagar. Si no fuera porque hay cosas que
lo hacen recordar a uno, yo de mi gusto posiblemente no me acordaria del afio que pasé en esa institucion. Asi que el
dia que vi la pelicula “Los chicos del coro” (Perrin, Cohn,Mauvernay y Barratier, 2004), no pude evitar los recuerdos,
las comparaciones y el asombro por las semejanzas. Con decirles que hasta fisicamente mi maestro de primer grado
era muy parecido a Rachin, el personaje que en este filme es el director del Centro Educativo de Proteccion de

Menores, lugar conocido como “Fondo del estanque”.

Mdasica

= La cita en el texto debe incluir lado y banda o nimero de cancién. En este ejemplo la cancién es
la nimero 12.

Ejemplo

Escritor, A. (Aho de Copyright). Titulo de la cancién [Grabada por B. B. intérprete si es distinto del escritor]. En
Titulo del album [Medio de grabacién: CD, disco, etc.] Lugar: Sello discogréfico. (Fecha de grabacién

si es distinta de la fecha de copyright de la cancion).

Mora, R. (1939). Noche inolvidable [Grabada por Ortega, A.]. En Coleccion Nacional [CD]. San José, Costa
Rica y México: Audioarte y Honky Tonk. (agosto, 2009).

Para el espectaculo se ha seleccionado un repertorio con 24 temas, entre los que estan: Noche

inolvidable (Mora, 1939, cancién 12).
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Referenciacion

Episodio de una serie de television

~ Se citan con el formato de capitulo de libro.

~ En la posicién de autor o autora se coloca a las personas guionista y directora.
~ En la posicién de la persona editora se coloca a la persona productora ejecutiva.
~ Nombre del episodio y el capitulo que corresponda.

Ejemplo

Apellido, A (Guionista), y apellido, A. (Director o directora). (afio). Titulo del episodio [Episodio de serie de

television]. En A. A. Apellido (Productor ejecutivo), Titulo de la serie de television. Ciudad de la empresa

televisiva, Empresa televisiva.

Berrocal, P., Marin, D., Ulloa, J., Guerrero, J, Urefa, A., Alfaro, D. y Masis, S. (Guionistas) y Ceregatti, E. (Director).

(1999). Cortina [Serie de television]. En Zaranda (Productor ejecutivo). La pension. San Jos¢, Costa Rica,

Teletica.

Pintura

Ejemplo

Autor, A. (Ano). Titulo de la pintura [Pintura]. Recuperado de http:/Www.XXXXXXXX

Pefia, A. (2009). Arbol creciente [Pintura]. Recuperado de http://www.revistas.una.ac.cr/index.php/EDUCARE/

issue/archive

Fotografia

Ejemplo

Autor, A. (Ano). Titulo de la fotografia [Fotografia]. Recuperado de http://www.XXXXXXXX

Avendafio, A. (2012). Diciembre en la basilica. [Fotografia]. Recuperado de http://www.revistas.una.ac.cr/index.

php/EDUCARE/issue/view/450
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Foros en linea

N Quien inicia expone el tema o comentario generador y el publico que participa
responderd; esto es visible con el indicador Re: que refiere a respuesta.
N En este ejemplo el foro se titula “Mi producto”

Ejemplo

Apellido, A. A. (dia de mes de afio). Re: nombre del foro de discusion [Tipo de comunidad en linea]. Recuperado de

URL del sitio del foro.

Pena, M. C. (9 de abril del 2013). Re: Mi producto [Comentario de un foro en linea]. Recuperado de http://

mediacionvirtual.ucr.ac.cr/mod/forum/user.php?id=55019&course=2633

Titulo del foro Persona que opina Fecha
| @ medidcionvirtual yér.ac.cr/mod /forum /discufs.php?d=30169 c
N
Re: Mi produ 2?22 1! \

de Penia Cabezas Maria Cecilia - martes, 9 de abril de 2013, 10:48

Como lo han indicado en comentarios anteriores, el factor econdmico es vital para la
ejecucion de un producto artistico determinado, sin embargo, quisiera rescatar un valor
que le ensefian a las PYMES que se encuentran en proceso de crear su propia empresa
y su producto:

-Se requiere de la creacion de redes de contactos que me permitan generar un
intercambio positivo entre mis habilidades y las habilidades de otros contactos a los
que puedo solicitar apoyo para crear mi producto.

-Todos los proyectos comienzan con una idea, que debe ser correctamente canalizada
para convertirse en un producto mercadeable. Si nos saltamos pasos o desarrollamos
la idea de forma desordenada, se perdera tiempo y dinero en procesos inutiles que
llevaran al fracaso nuestro proyecto.

Saludos!!

Mostrar mensaje anterior | Responder

Figura 33. Ejemplo de un foro en linea.
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Referenciacion

Entrevista grabada y disponible en un archivo

" Para entrevistas, listar a la persona entrevistada en el lugar de la persona autora.

N Incluir, en la descripcion, el nombre de la persona entrevistada.

N Encerrar entre corchetes el dispositivo en el que se almacené la grabacién (cinta de
audio, archivo digital, entre otros).

Ejemplo

Apellido, A. A. (dia de mes de afio). Entrevista de iniciales apellido del entrevistador [dispositivo de grabacion

utilizado]. Nombre de la entrevista. Archivo donde se almacena la entrevista. Ciudad.

Facebook

Vilchez (en prensa, p. 6 citando a Goode y Caicedo, 2010, p. 31) sefala, respecto
de Facebook que:

sus usuarios son capaces de publicar y compartir fotos de perfil e informacion
general. Pueden comunicarse mediante la divulgacién de mensajes cortos con
enlaces, fotos o videos. Los miembros pueden crear eventos, grupos y chatear con
amigos que estan en linea. Los grupos tienen caracteristicas estandar como perfiles
de usuario con la adicién de los foros de discusion.

Ejemplo

Autor, A. (afio, dia y mes). Titulo. [Red social]. Recuperado de http://www.XXXXXXXX

Telenoticias. (2013, 7 de mayo). Mediante un mensaje en Twitter, el ministro de Comunicacion, Francisco Chacon
expreso: “ya basta del bullying contra la presidenta”. [Facebook]. Recuperado de http://sphotos-b.ak.fbcdn.
net/hphotos-ak-ash3/945380 606025339408671 1143056754 n.jpg

Mapa recuperado en linea

Ejemplo

Autor, A. (Cartégrafo). (afio). Titulo del mapa. [tipo de mapa]. Recuperado de http:/Www.XXXXXXXX

Swiss World Atlas. (Cartografo). (2002). France [Hydrography, relief, boundaries]. Recuperado de http:/

schweizerweltatlas.ch/unterrichtsmaterialien/?lang=en
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Twitter

Vilchez (en prensa), citando a la Plataforma de servicios (s. f.) refiere que

estos mensajes cortos estan formados por un maximo de 140 caracteres, vistos
por quienes siguen al propietario de la cuenta. Un nombre de usuario en twiter se
encuentra precedido por el simbolo @. Los mensajes se denominan tweets y pueden
ser acompnados de una etiqueta llamada hashtag. (p. 12)

Ejemplo

Autor. [Nombre personalizado del twitter]. ( Aflo, mes, dia). Mensaje del twitter: direccion electronica de la

noticia completa [indicar que es un Tweet]. Recuperado de http://xxxx

Telenoticias. [Telenoticias7]. (2013, julio 1). Acuerdo de asociacion con Union Europea espera aprobacion

presidencial:  bit.ly/18sJ11 ~ #td7 [Tweet]. Recuperado de https://twitter.com/telenoticias7/
status/351926300044300290

La fuente en el texto: (Telenoticias, 2013).

Autor Nombre de usuario del Twitter, precedido por el simbolo @

\
Telenoticiai_/ 3 Seguir
/ @telenoticias?
Acuerdo de asociacién con Unién Europea |
espera aprobacion presidencial:
bit.ly/18scJl1 #td7 < Direccién de la noticia completa

4~ Responder ¥ Retwittear Wy Favorito eee Mas

: 2
RETWEET

52 PM- 1 jul 1
8:52 jul13

T/Aﬁo,mes, dia

Figura 34. Ejemplo del protocolo para citar y referenciar un twitter.

— Mensaje del twitter
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Referenciacion

Trabajos no publicados o publicados informalmente

Addddd

Entre los escritos con estas caracteristicas se incluyen:

Trabajo en proceso

Trabajo enviado para publicacién

Trabajo terminado, pero que no ha sido presentado para publicacién
Notas de una charla

Diapositivas PowerPoint

Aunque estos trabajos no estan publicados formalmente, se puede disponer de ellos desde:

~ Sitio web institucional

~ Sitio web personal

~ Archivo electrénico en alguna base de datos, por ejemplo ERIC (Centro de fuentes
de informacion para la educacion)

~ Archivo previo a la impresion o version preliminar (pre-print)

Manuscritos no publicados o publicados informalmente

Ejemplo

Autor, A. A. (afio). Titulo del manuscrito. Recuperado de http://xxxx

Universidad Nacional (UNA). (2008). Modelo pedagogico de la Universidad Nacional. Recuperado de http://unaweb.

una.ac.cr/index.php?option=com_remository&Itemid=0 &func=startdown&id=141

Notas de clase en linea o diapositivas de PowerPoint

Ejemplo

Autor, A. A. (afio). Titulo de la presentacion [Notas de clase o diapositivas de PowerPoint]. Recuperado de http://

XXXX.

Martinez, J. (s. f.). Discapacidad.: Evolucion de conceptos. [Diapositivas en PowerPoint]. Recuperado de http://

campus.usal.es/~lamemoriaparalizada/documentos/pdf/martinez_perez.pdf

|

Las notas de clase en linea o las diapositivas de PowerPoint tienen el mismo protocolo
para realizar la referencia, solo debe aclararse el tipo de material entre corchetes.
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Notas de clase, de charlas o afines

Este tipo de material debe citarse como una comunicacién personal. No se hace la
respectiva referencia, pues no serd recuperable por nadie mas. Esto es asi cuando posea las
siguientes condiciones:

W Solo estan disponibles por parte del profesorado (no aparecen publicado en ningin
sitio).

W Setiene acceso a ellas a través de algtin software (como Blackboard) o algun sitio del
instructor o instructora.

N Corresponden a apuntes tomados durante una charla o clase y estas no estan
publicadas en ningdn sitio.

N Son material recibido por el estudiantado en la clase, pero no publicado en ningtin
sitio.

Comunicacion personal

Ejemplo

(Inicial del nombre Apellido, comunicacion personal, mes, dia, afio)

En 1936 se establece la Division de Rehabilitacion Vocacional al amparo del Departamento de Instruccion
Publica, hoy Departamento de Educacion, adscrita a la Junta Estatal de Instruccion Vocacional. Con el establecimiento
del Programa de Rehabilitacion Vocacional se inicia la prestacion de servicios de consejeria en rehabilitacion en
Puerto Rico a una poblacion creciente con necesidades especiales fisicas congénitas y adquiridas. Los profesionales
que brindaban servicios de rehabilitacion, hoy personas consejeras en rehabilitacion vocacional, se les llamaba

agentes de rehabilitacion (E. Albizu y J. Veldzques, comunicacion personal, febrero, 18, 2006)
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La presentacion oral del TFG

Esta etapa comprende el proceso de conclusion del TFG. Tiene como objetivo la
puesta en escena del proyecto de investigaciéon ante la comunidad universitaria. Para
desarrollar este objetivo, se debe preparar la transformacion del escrito a un formato oral
que garantice la presentacion eficiente y consistente del TFG.

La presentacion oral contempla una sintesis del proceso de investigacion (sintesis de
cada uno de los capitulos: antecedentes, justificacion, tema, problema, objetivos, marco
tedrico o referentes conceptuales, marco metodoldgico o referente metodolégico, andlisis e
interpretacion de resultados, conclusiones y recomendaciones), de manera que se ofrezca
al auditorio la informacién mas relevante, de manera que se logre estimular el interés en la
tematica planteada y mostrar el dominio que se posee del proceso de investigacion realizado.

Mientras que el lenguaje escrito se dirige a los ojos, el lenguaje hablado lo hace a los
oidos. ... La lengua hablada tiene sus propias leyes que no son las mismas que las de
la lengua escrita. (Ander-Egg y Aguilar, 2012, p. 94)

Al ser una presentacion de indole académica, la persona expositora debe cuidar su
apariencia personal.

Se recomienda que para la presentacion oral se integren medios audiovisuales que
faciliten el desarrollo de la exposicion.

La persona exponente contara con un total de 40 minutos para realizar la presentacion.

Apoyos audiovisuales

Los medios audiovisuales facilitan la presentacion de los contenidos del TFG de
forma concreta y atractiva para el publico observador. Permiten esquematizar los elementos
mas importantes de su investigacion y complementar la explicacion oral por medio de la
integracion de palabras claves, datos estadisticos presentados en tablas y figuras (graficos e
imagenes) vivenciales del proceso de investigacion.

Se recomienda que cualquier medio audiovisual utilizado posea coherencia con
la temdtica expuesta y que sea usado correctamente. En un momento previo a la
presentacion, se deben preparar y garantizar que funcionen correctamente. Ademas
debe cuidarse que sea visible en el espacio en el que se ubique.

La informacién presentada en su medio audiovisual, debe ser legible desde cierta distancia.
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Presentacion oral del TFG

Todo texto que se incluya en \
la presentacién debe escribirse r
correctamente y ser digitado con

apego a las reglas ortogréficas.

Ubicacion del apoyo audiovisual

Se debe ubicar en un punto
que no interfiera con la localizacion
de quien expone frente al auditorio
ni con el transito de las personas al
ingresar a la sala o salir de esta.

Tipos de apoyos visuales
~ Pantalla de proyeccion
~ Video beam
~ Video
~ Audio Figura 35. Distancia adecuada entre pantalla y persona expositora.

N Pantalla de proyeccién vy
video beam
~ Permite mostrar, de forma
digital, el contenido de su computador al pdblico participante.

N Presentacion de diapositivas
~ Permiten mostrar, de manera creativa, los resultados de su TFG.
~ Ofrece una interfaz agradable para la presentacién de la informacion,
esquematizando con diversas estrategias, los resultados presentados.

Algunos programas utilizados para la presentacion de diapositivas son: Microsoft
Power Point, Prezi, Keynote, entre otros.

Recomendaciones para la elaboracion de diapositivas

Se recomienda desarrollar una presentacion en tonos neutros con un maximo de 6
oraciones por diapositiva. No utilice sonidos o transiciones muy prolongadas que retrasen
el tiempo de la presentacion. Si utiliza imagenes, estas deben tener la mejor calidad y
deben corresponder con el tema tratado.
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Presentacion oral del TFG

La elocucion

Es necesario tener en cuenta el tamafo del espacio en donde se realiza la presentacién
de su TFG y la cantidad de personas participantes, para ajustar el tono de voz en la
presentacion. El tono puede ser utilizado como recurso para mantener la atraccién del
publico participante:

Una regla basica para la buena comunicacion oral es la de cambiar el tono de la
voz ... La monotonia es uno de los mas graves defectos de un conferenciante. ... El
tono debe ser adecuado a lo que se va diciendo: subirlo cuando se quiere recalcar
una afirmacion; bajar cuando se quiere dar una especie de confidencia al publico.
(Ander-Egg y Aguilar, 2012, p. 111)

Presentacion personal para el TFG

Al tratarse de una presentacién de tipo académico en el ambito formal universitario,
se recomienda el uso de ropa tipo profesional o traje ejecutivo. La vestimenta debe
utilizarse en tonalidades neutras que no llamen excesivamente la atencién. Debe evitarse
la utilizacion de accesorios ruidosos, como pulseras que desvien la atencién del auditorio.

Consejos para la presentacion exitosa del TFG

Segln Ander-Egg y Aguilar (2012) en su libro Cémo aprender a hablar en publico, es
importante tomar en cuenta las siguientes recomendaciones para lograr una exposicion exitosa:

W Una presentacion personal correcta, simple y natural; un porte sereno da la impresién
de dominio propio.

N Prepararse fisica, mental y psicolégicamente.

N Mostrarse con serenidad, pero no de manera “apagada”: dejar salir la energia natural
de la propia personalidad.

"N Ubicarse adecuadamente de manera que se pueda ver el auditorio y que el auditorio
pueda ver a quien expone.

N Mientras se habla, se dirije la mirada al rostro de las personas oyentes: se habla
también con los ojos.

W Y, sobre todo, es necesario tener una gran apertura al didlogo, a la escucha de los

otros u otras.
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