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Hay cambios y rectificaciones que se
incorporan en cada edicidn de un manual [...]
si este estd bien hecho y viva la institucion o
medio que lo hace.

Alex Grijelmo

Propésito

El manual de estilo es un instrumento fundamental de todo
trabajo editorial porque establece las normas que los autores de-
ben seguir para la redaccion y presentacién de sus manuscritos
dentro de una institucién. Este documento ha sido preparado
para apoyar la labor de docentes, investigadores y estudiantes
de la Universidad Andina Simoén Bolivar, Sede Ecuador.

El Manual de estilo de la Universidad Andina es una res-
puesta a las necesidades no solo de la comunidad académica de
la Universidad, sino de toda persona que precisa comunicarse
por escrito. Y, en mds de un sentido, es un logro institucional ya
que supone manejar un solo instrumento de trabajo para resol-
ver aspectos relacionados, fundamentalmente, con la escritura,
pero también con la edicién y correccién de manuscritos, ya sea
para los trabajos finales de curso, las monografias o las tesis de
los alumnos, o para los docentes en su rol de tutores y autores,
editores, compiladores o coordinadores de publicaciones, y para
correctores y editores de textos que publica la Universidad.

Se trata de una gufa que sigue una légica sencilla y ordena-
da, y que resuelve la mayoria de necesidades que se le presentan
a la persona que escribe textos académicos, a la par que indica
las convenciones que se van universalizando en la préctica de la
escritura universitaria.
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Presenta las normas lingtiisticas bdsicas del idioma espa-
fiol, ademds de una serie de reglas y pautas que permiten po-
nerse de acuerdo al profesor con sus alumnos, a los miembros
de un grupo de investigacion, al corrector de textos con el autor
que espera publicar, y al editor con el lector. Las reglas que aqui
se retinen no han sido creadas arbitrariamente... son mds bien
el acopio de lo que se vuelve mds facil, mds generalizado, mds
aceptado, de esas convenciones que el idioma durante siglos ha
ido construyendo, en medio de luchas por la hegemonia, domi-
naciones, renuncias, apropiaciones y anonimatos.

Si se siguen las indicaciones de este manual, se ahorra
tiempo a los lectores de trabajos académicos y a los editores, y
se puede garantizar mayor fidelidad en la recepcién de los men-
sajes que quieren transmitirse. Un texto bien compuesto —con un
uso claro del espafiol y que respeta la configuracién de la pagina
como lo recomiendan los editores— ayuda a mantener la atencién
por parte de quien lo lee.

En sintesis, el propésito de este manual es ayudar a quie-
nes escriben a sistematizar su escritura y contribuir a desarrollar
en ellos habilidades y destrezas para que sus trabajos sean mejor
escritos.



1.
Para escribir bien






Si el lenguaje es medio de expresién de la cultura, la escri-
tura es la que plasma su trascendencia en el tiempo y el espacio.
La escritura, como otras expresiones del ingenio humano, per-
mite la materializacién del pensamiento, pues logra que un in-
dividuo, inserto en una sociedad, una época y unas condiciones
histéricas determinadas, pueda comunicar lo que siente y lo que
piensa, y, al hacerlo, esa sociedad y esa época emerjan ante los
ojos de quien lo lee.

Por lo tanto, escribir es trasladar al papel lo que uno piensa,
y esa no es tarea facil: requiere que el autor se enfrente a si mis-
mo, afine la atencién, no se quede con la versién superficial de las
cosas, desarrolle su capacidad critica... Exige indagar, a veces, sin
encontrar la punta del ovillo, reflexionar sobre los asuntos menos
evidentes y, finalmente, conseguir sintetizarlos de manera creativa.

Entonces, este manual es una invitacién para mejorar la
préctica de la escritura académica.

1.1. Antes de escribir

* Leer sobre el tema acerca del que se va a escribir; pensar en el
tema; conversar con otras personas sobre el tema, y organizar
las ideas antes de enfrentarse a la escritura.

* Crear, desde que se inicia la investigacion, una base de datos
con todas y cada una de las diferentes fuentes consultadas, o
referencias bibliogréficas. Para que este trabajo sea mas efi-
ciente, se recomienda usar alguna de las diversas ayudas elec-
trénicas existentes, por ejemplo, la opcién “Referencias” del
mend principal del programa Word (v. anexo 1, seccién 12.1,
p. 121-2).
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* La escritura, en general, y mds la académica, es un ejercicio
permanente de honradez intelectual. El autor de un trabajo
académico debe dar cuenta precisa de las fuentes que utiliza,
seflalando expresamente cuando se trata de citas textuales o
paréfrasis (reelaboracién de ideas o conceptos con palabras
diferentes a las del autor). Lo contrario seria cometer el delito
de plagio, que puede invalidar un escrito académico.

* Los escritores experimentados recomiendan resolver el titulo
al final, aunque siempre es til tener uno al inicio, para en-
frentarse a la pdgina (pantalla) en blanco.

1.2. En el proceso de escritura

* Poner énfasis en las ideas propias, buscar ser criticos.

¢ Economizar las palabras. Escribir en forma sencilla y clara. Con
estos principios se logra no quedarse en lo superfluo y no enre-
dar la redaccién.

¢ Usar el vocabulario adecuado, lo que no significa rebuscado.
Guiarse por el uso comun (que generalmente opta por lo mds
sencillo).

¢ No repetir palabras y frases que, en vez de aportar, terminan
agobiando al lector; utilizar preferentemente frases cortas para
no oscurecer lo que se quiere decir. Es ttil tener clara una idea
para desarrollarla en cada parrafo.

¢ Consultar asiduamente no solo el Diccionario de la lengua espa-
iiola, sino el Diccionario panhispdnico de dudas de la Real Acade-
mia Espafiola,' y diccionarios de sinénimos y de ideas afines.
Ahora se lo puede hacer a través de los medios informdticos y
de las tecnologias de informacién y comunicacién (TIC), que
tienen la ventaja de que en su version electrénica se actualizan
constantemente.

1. Selo puede hacer en linea, en la direccién: <http://lema.rac.es/dpd/?key=menciémn.
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No abusar de barbarismos y extranjerismos (especialmente an-
glicismos, como: ® <evento», «versus», <confrontar>). Se debe pro-
curar utilizar las palabras con las que cuenta el espafiol para
designar lo mismo.

Evitar el uso de palabras y frases que por su reiteracién se convier-
ten en muletillas (® <asimismo», <asi como», <tanto.. como..», <pero», <sin
embargo, «pues», <ya que», <mds bien>, <por lo tanto», <por una parte.., por
otra parte..», <por un lado.., por otro lado..»).

Evitar el uso de neologismos o palabras innecesariamente com-
plicadas (por ejemplo, ® <aperturar, <concretizar>, <cumplimentar,
<gjemplarizante>), cuando hay formas correctas y mds sencillas en
el espafiol: <abrir, <concretar, <completar, <ejemplar.

Salvo en el caso de siglas o acrénimos, no usar palabras es-
critas todo con maytsculas. Solo en los nombres propios, al
inicio de titulos y subtitulos, y al inicio de oracién, la primera
letra serd maytscula y las demds mindsculas.

Salvo en los titulos y subtitulos, suprimir el uso de palabras
escritas con negrilla.

No usar subrayados (esta forma se usaba para resaltar textos
cuando se escribfa a mdquina de escribir). Para enfatizar o di-
ferenciar partes importantes del texto, preferentemente pala-
bras o frases cortas, se debe utilizar cursivas.

No usar simultédneamente dos tipos de formato (por ejemplo,
® cursiva y negrilla; “comillas y cursiva”; “negrilla y comillas”;
“subrayado y comillas”).

Colocar siempre los signos de apertura de interrogacién <> y
exclamacién < en preguntas y admiraciones, y suprimir el <>
después del signo de cierre de interrogacién o exclamacion:
® I, <o,

Los puntos suspensivos son tres puntos .., y no mas ni me-
nos de tres. Se recomienda no colocarlos ni al inicio ni al final
de citas, pues siempre el texto que se cita estd extraido arbi-
trariamente. Cuando se extraen secciones (palabras, frases,
pérrafos) del interior de las citas textuales, es imprescindible
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colocar los puntos suspensivos entre corchetes, asi: <[..]», con
un espacio antes y un espacio después de estos, para indicar
que se ha alterado el texto original.

1.3. Después de escribir

* Revisar el documento en la computadora para detectar po-
sibles errores ortogréficos (subrayados de color rojo) y gra-
maticales (subrayados de color verde) que el programa Word
genera automdticamente, cuando estd activada la opcién “Es-
pafol” en “Idioma” (v. anexo 1, numeral 11, p. 119-20).

* Revisar que todos los parrafos tengan su punto final.
* Suprimir los dobles espacios entre palabras.

e Revisar lo que se ha escrito para encontrar inconsistencias y
vacios, reescribir lo que no esté claro, reorganizar los parrafos
para que tengan orden.

1.4. Uso de mayiisculas y mindisculas

Solo en el caso de los nombres propios, de las palabras que
van al inicio de titulos y subtitulos, y las del inicio de oraciones
se debe colocar la primera letra con mayuscula y las demds con
minusculas.

Se escriben con maytscula inicial:?

¢ la palabra con la que inicia una oracién y, también, después de
punto seguido 0 punto aparte;

* los nombres propios;

¢ la palabra que aparece después del signo de cierre de interro-
gacién o admiracién;

2. Para consultas adicionales ver: <http://lema.rac.es/dpd/?key=maytsculas.
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las épocas histdricas: <Edad Media>, <Renacimiento>, «Contrarre-
forma>, <Segunda Guerra Mundial;

las designaciones que se usan como alternativa a ciertos top6-
nimos: «Ciudad Luz>, <Tercer Mundo»;

los meses solo cuando son parte de una fecha histérica o son
festividades religiosas o civiles: <24 de Mayo>, <|0 de Agosto>, <9
de Octubre>, <3 de Noviembre>;

el nombre completo de una institucién: <Ministerio de Gobier-
no>, <Asamblea Nacional, <«Organizacion de las Naciones Unidas»;

partido, congreso, asamblea, etc. solamente cuando integran
una denominacion oficial: <Partido Socialista>, <V Congreso de la
CONAIE>, <Asamblea Constituyente de 1830;

los puntos cardinales: <Norte>, <Sup, <Este> y «Oeste> y los puntos
del horizonte (<Nororiente>, <Suroccidente>) cuando se usan con
su significado primario («La brdjula sefiala el Norte>) o cuando son
parte de un nombre propio («Corea del Norte»), pero no cuando
se refieren a la orientacién o la direccién correspondiente, es
decir, cuando regularmente se presentan seguidos de las pre-
posiciones de o al (<El sur de Américas, <Al noroeste del Ecuador).

«Norte>, <Sur, «Oriente> y «Occidente>, cuando se refieren a la di-
visién geopolitica;
la denominacién de las regiones del pais: <Costa>, <Sierras...

Se escriben con mintscula:

los titulos, cargos o dignidades cuando acomparian al nombre
propio: <la presidenta Bachelet>, <el papa Francisco», <el ministro de
Cultura», <provincia de Pichincha>, <rfo Amazonas»;

las palabras <internet> y <web>;
los dias de la semana, los meses del afio y los siglos;
los sustantivos que designan profesiones;

los sustantivos que designan pueblos o etnias.
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1.5. Acentuacion

1.5.1. No se tildan

Los monosilabos «fue>, <fui>, <vio», «dio>, «di>, <guion, <rio> (pasa-
do de reir), «vi>, <ti>;

las palabras terminadas en <uito>, <uido>, <iaco, <uista>, <uible>;
el diptongo <ui>;

en las voces compuestas, el primer componente. Ejemplos:
«decimoséptimo», <asimismo»;

la palabra <solo> no se acentuard en ningdn caso;

los pronombres demostrativos <este>, <ese>, <aquel>, con sus fe-
meninos y plurales;

la palabra <aun> cuando equivale a —puede sustituirse por—:
<hasta», <también>, «ni siquiera> o <inclusive>.

1.5.2. Se tildan

Las palabras escritas en maytsculas deben tildarse, de acuer-
do con las normas de acentuacién. Ejemplos: Areas, <Egloga>,
({dolo», «Opera>, <CAPITULO>, VOLUMENES;

aquellas voces monosildbicas que cumplen una doble funcién
gramatical cuando se presten a confusién (tilde diacritica):

— «dé> (verbo)y «de> (preposicién);

— «di (imperativo de decir) y «di> (indicativo de dar);

— <€l (pronombre) y <el> (articulo);

- «més> (adverbio de cantidad) y <mas> (conjuncién);

— «mi> (pronombre) y <mi> (adjetivo posesivo);
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— «sé> (verbo) y <se> (pronombre);

— «sb (adverbio de afirmacién) y <si> (conjuncién);
- «té (sustantivo) y <te> (pronombre);

— <t (pronombre) y <tu> (adjetivo posesivo);

- «é (imperativo de ir) y «ve> (indicativo de ver);

¢ las palabras interrogativas o exclamativas «qué, «quién>, <cémo»,
«cudndo», «dénde», «cudb, <cudn>, <cudnto», «cudnta> y sus respecti-
vos plurales, en los casos en que se empleen ya con énfasis, ya
con tono interrogativo o admirativo, lleven o no el signo;

e <alm, cuando equivale a todavia (en funcién de adverbio de
tiempo);

e los adverbios terminados en <mente> cuando el adjetivo corres-
pondiente lo tiene. Ejemplos: <cominmente>, <facilmente>, <rdpida-
mente>, <proximamente>;

¢ el triptongo <ufa>. Ejemplos: «distribufa>, <contribufa>, <hufa>;

* en los diptongos, si el acento ha de escribirse, debe colocarse
en la vocal fuerte. Ejemplos: <habldis>, «didlogo>;

e en la débil, si hubiere disolucién del diptongo. Ejemplos: <gan-
zUa>, <envianos;

* en los triptongos, si el acento recae sobre una de las vocales
débiles. Ejemplo: «verfais>;

¢ las voces que, no llevando acento primitivamente, les corres-
pondiera, segiin las normas de acentuacién de la Academia, al
agregar el enclitico: <llévelos>, <cémpreme>. (Las voces que primi-
tivamente lo llevan y que al agregarseles el enclitico se vuelven
llanas lo pierden: <levelos>, los llevé; <compreme>, me compré).

1.6. Supresion y cambio de letras

e Se suprime la < del prefijo «post: <posguerra, «posgrado»; excep-
tuando los casos de palabras que comiencen con <s: <postseleccién>.



20 ‘ Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador

® Suprimimos la <b> en <oscuro», <sustancia>, <sustituir>, <sustraer.

¢ Los compuestos de <sur no conservan la «», la cambian por «d:
«Sudamérica>, <sudeste>.

¢ <«Conciencia> pierde la <, pero la conservan <consciente>, <incons-
ciente> y sus derivados;

¢ El elemento compositivo «psico> debe escribirse con la letra <p>
(en vez de ® «sico»), por lo tanto, se escribira: <psicologia>, <psi-
quiatra>, <psicoanalizar, etcétera.

¢ El elemento compositivo «seudo> debe escribirse sin la letra «p>
(en vez de ® «pseudo>), salvo en la palabra «pseudépodo; por lo
tanto, se escribird, por ejemplo: <seudodemocracia, <seudocienti-
ficoo.

1.7. Signos de interrogacion

y admiracién

Los signos de interrogacién y admiracién siempre deben
abrirse y cerrarse. Los signos de cierre llevan su propio punto, y
no debe afiadirse otro. Puede ponerse coma o punto y coma, si
fuere necesario para la continuidad de la oracién.

1.8. Siglas y acrénimos

Se escriben con maytsculas y sin punto entre las letras, in-
dependientemente del ntimero de letras que la sigla o el acréni-
mo contenga, antecedidas del articulo que corresponda: <el FMb,
da OEA, <la OMS», <la ONU>, <la SELA>, <el ILANUD:, <la CEPAL>, <la
UE>, <la UNICER, <el MERCOSUR>, <a CAN>.

El plural de las siglas solo se consigue modificando las pa-
labras que la acompafian, por lo tanto, no se debe utilizar la <s>
después de la sigla. Ejemplos:
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Participan tres ONG.
Las PYME estaban en su mejor momento.
Hay que incorporarse a la era de las TIC.

Las siglas o acrénimos no llevan puntos. Se debe escribir:
EUA> (® <EEUU.,), «aC (®<a.C.), «dC (® «d. de J.C.), <ONU> (®
«QON.U>, <NN.UU.).

1.9. Prefijo ex>

El prefijo <ex>, de acuerdo a la tltima edicién de la Ortogra-
fia de la lengua espariola (2010), recibe el mismo tratamiento orto-
grafico que los demds prefijos; es decir, se escribe siempre solda-
do a la base a la que afecta cuando esta estd constituida por una
sola palabra —sustantivos y adjetivos que denotan ocupaciones,
cargos, relaciones o parentescos alterables y otro tipo de situacio-
nes circunstanciales de las personas: <expresidente>, <exdirectora,
<exadmirador> (® <ex relatora>, <ex mandatario», <exDirector>)—; por lo
tanto, no se utiliza para instituciones (® <«ex Congreso Nacional>
(® <ex Pacto Andino>) —en estos casos se puede utilizar la palabra
«antiguo>— y se escribe separado de la base y sin guion, si esta es
pluriverbal: <ex primer ministro», <ex primera dama».

1.10. Nombres extranjeros

En lo posible, conservaran su grafia original, menos los
que ya haya establecido la costumbre o el uso.

Ejemplo I: <Karl Marx>, <Richard Nixon».
Ejemplo 2: <Tomds Moro», <Helvecio.

Las palabras extranjeras que se han incorporado al caudal
léxico del espafiol, deben escribirse con la ortografia de nuestro
idioma. En consecuencia, se escribe, por ejemplo: «disquete>, <es-
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logan», <esnob», <esnobismo», <estdndam, <estatus», <géneris>, <hdbitat>,
<hdbeas>, <mdsters, <per cdpita>, <trust>, «videos.

Las palabras extranjeras terminadas en consonante que no
tengan equivalente en castellano conservardn la graffa singular
para el plural: <los item>, <los déficit, <los habitat>, <los hinterland>, <los
superdvit>, etcétera.

Se escriben en cursiva las locuciones en latin y las palabras
en inglés —u otro idioma— que sea imprescindible mantener por
no tener traduccién en espafiol. Sin embargo, los nombres pro-
pios no se escriben en cursiva.



2.
Coémo presentar
un trabajo escrito






2.1. El documento

Una vez que el trabajo de graduacién escrito (monografia
o tesis) esté concluido, debe entregarse en la Secretaria General
de la Universidad en formato digital en un solo documento PDF,
acompafiado de su versién impresa en papel. Ambos soportes
incluirdn los anexos, si los tuvieren.® El documento PDF no debe
contener restricciones de edicién, por tanto, debe contener reco-
nocimiento de caracteres textuales.

Los siguientes apartados norman la forma en la que los tra-
bajos académicos deben elaborarse.

2.2. La pagina

El documento debe presentarse en hojas tamafio A4 (210 x
297 mm) escritas a espacio y medio (1,5), con margen izquierdo
de 3,5 cm, derecho de 3 cm, superior e inferior de 2,5 cm, en una
sola cara del papel, sin marcos.

Las paginas de los originales deben estar numeradas con-
secutivamente, con ntimeros ardbigos, colocados en la esquina
inferior derecha, desde la primera hasta la tltima pdgina sin que
conste el nimero 1 en la primera, sin colocar datos adicionales en
encabezado y pie de pédgina.

3. Los manuscritos para publicacién deben presentarse en un solo documento digital (y
no en varios parciales) realizado en el programa Word. En este caso, debe entregarse,
adicionalmente, en la Jefatura de Publicaciones, una carpeta digital titulada “Respaldos”
en la que se incluirdn todos los documentos de imdgenes en su formato original: Excel,
documentos de imagen TIFE JPG u otros. Para la entrega de la tesis o monografia para
el Repositorio digital de la Universidad, se entregard la misma carpeta “Respaldos” en el
Centro de Informacién y Biblioteca de la institucién.
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2.3. El texto

El manuscrito debe ser presentado con letra Times New Ro-
man, en 12 puntos (pto), justificado, con interlineado de 1,5 lineas,
sangria de primera linea o espafiola de 1,2 cm y sin lineas vacias,
espacios o retornos <J> entre parrafos. El texto se presenta justifi-
cado. El autor debe cuidar que el texto no tenga espacios dobles
(o triples o mdltiples) entre palabras.

2.4. Los pdrrafos

Los pdrrafos son imprescindibles para una buena lectura.
No se debe dejar ninguna linea vacia () entre un pérrafo y el si-
guiente. Los pdrrafos deben ir sangrados (la sangria es una pau-
sa visual necesaria en el texto y ayuda a diferenciar los pdrrafos)
con sangrias de primera linea de 1,2 cm; las sangrias no se haran
con la barra espaciadora ni con tabuladores, sino con la opcién
“Sangria de primera linea”. En la medida de lo posible, los pérra-
fos no deben tener menos de tres lineas ni mas de quince.

2.5. Los titulos y subtitulos

Los titulos de capitulos o de articulos deben comenzar en
pdgina aparte (por lo tanto, con salto de pagina en la anterior) y
se deben componer escribiendo la palabra «Capftulo, seguida del
nimero correspondiente en palabras y el titulo que este tenga en
la siguiente linea, en negrilla, centrados, en Times New Roman de
14 pto, sin ningtn signo de puntuacién al final, y con 2 q de 12
pto entre el titulo y el texto que sigue (ya sea el subtitulo o el texto
propiamente dicho).
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Los subtitulos de primer nivel se compondrdn en negrilla,
alineados a la izquierda, sin ningtin signo de puntuacién al final,
usando ndmeros ardbigos seguidos de puntos, bajo el siguiente
criterio de jerarquizacién: los de primer nivel, asi: <I.>; los de se-
gundonivel: <|.1.; y los de tercer nivel: <I.1.1.> Si dentro del tercer
nivel hay subtitulos, estos irdn sin numeracién, resaltados con
negrilla, sin q entre estos y el texto.

2.6. La tabla de contenido o indice

El documento debe incluir, antes de la introduccién, una tabla
de contenido en la que deben constar los titulos de los capitulos y
los subtitulos de primer y segundo nivel, por ser los més relevantes.

No se debe asignar ntimeros a los titulos de las paginas in-
troductorias: cardtula, cldusula de cesién de derechos de publica-
cién, resumen, dedicatoria y/o agradecimientos; tampoco a la in-
troduccién, la biblografifa y los anexos. La numeracién de titulos y
subtitulos debe comenzar en el primer capitulo y finalizar con las
conclusiones.

2.7. Los epigrafes

Los epigrafes se escriben en Times New Roman en 10 pto, jus-
tificados (a no ser que sean poesfas), a espacio y medio, con mar-
gen izquierdo de 6 cm, con sangria de 1,2 cm, con el nombre del
autor en la siguiente linea alineado a la derecha sin punto final, y
con 1 q despusés.
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2.8. Las enumeraciones

Si se utilizan enumeraciones en el texto, se debe emplear el
siguiente sistema: primero con nimeros, luego con letras, y des-
pués con vifietas. El primer nivel se hard con ndmeros ardbigos
seguidos de puntos: <|.», <2, 3...., el segundo nivel, con letras mi-
nusculas seguidas de paréntesis de cierre: <a), <b)>, <C)>... y el ter-
cer nivel con vifietas, como se indica en el siguiente apartado. Se
componen con sangria francesa (primera linea afuera -0 cm en el
margen izquierdo—y las demds adentro —0,63 cm-), justificadas.

2.9. Las vinietas

Para enumeraciones sencillas usar preferentemente vifie-
tas: en un primer nivel, con puntos medios <®> y, en uno inferior,
con rayas o guiones medianos «—. Las del primer nivel se com-
ponen con margen izquierdo de 0 y sangria francesa de 0,63 cm.
Y las del segundo nivel, con margen izquierdo de 0,63 cm y con
sangria francesa de 0,63 cm. Evitar el uso de otro tipo de vifietas
(® >, >, D>, S8, ),

2.10. Los espacios

Suprimir espacios:
¢ dobles, triples o miltiples entre palabras;
¢ entre los guiones y las palabras o cifras que unen;

e después de la raya de inicio (guion medio) de oraciones su-
bordinadas palabras o cifras que unen;

¢ cuando se escriben palabras con formatos distintos;
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antes de <, <», <, 0 <> y de la primera letra de los pérrafos;

antes de los ntiimeros volados.

Colocar espacio:

después de punto seguido y coma;

después de las abreviaturas que se escriben con punto a las
que siguen nimeros;

después de los nimeros volados.

2.11. Los tabuladores

Se usan para ordenar la informacién en las columnas de los
cuadros y las tablas. En estos se debe usar el tabulador de decima-
les cuando se coloca cifras que los tengan (v. “Tabuladores” en el
anexo 1, numeral 10, p. 117-9).

2.12. Las negrillas

La negrilla solo se utiliza en titulos y subtitulos: los titulos
del trabajo escrito y de capitulos, articulos o partes deben presen-
tarse, ademads, centrados, con maytscula la primera letra y las de-
mads con mindsculas; y los subtitulos se presentan con la primera
letra en maytscula y las demds en mintisculas, alineados a la iz-
quierda. Las negrillas no se utilizan para resaltar partes del texto.

2.13. Las cursivas

Para enfatizar, llamar la atencién o diferenciar partes im-
portantes del texto, generalmente palabras, ideas-fuerza o frases
cortas, el autor debe usar letras cursivas.
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No debe abusarse del uso de cursivas. Estas se utilizan en
los siguientes casos:

e Para el nombre o titulo de libros (sin embargo, los titulos de
capitulos o de las partes del texto se componen entre comi-
llas), revistas, diarios, peliculas, pinturas. Ejemplos: «Cien afios
de soledad>, <Procesos. Revista ecuatoriana de historia>, <EI Comercio»,
<El secreto de sus ojos>, <Las meninas>.

¢ Las locuciones latinas. Ejemplos: <mutatis mutandi>, <homint res
sacra est>.

¢ Las palabras o expresiones en idiomas foraneos. Ejemplos: «/ais-
sez faire>, <laissez passer, Aufkldrung>, <saudade>.

Sin embargo, cuando una palabra extranjera aparece a me-
nudo, por estar relacionada con la obra, solo se compone con
cursivas la primera vez.

Las palabras extranjeras y latinas de uso muy extendido de-
ben escribirse sin cursivas, utilizando las reglas de acentuacién del
espariol. Ejemplos: <haikw, «collage>, <web», «corpus», <a priori, «sui gé-
neris>, <ndbeas corpus».

2.14. Las comillas

Para entrecomillar frases o palabras se utilizan las comillas
dobles llamadas inglesas (* ). Si dentro de una oracién o parrafo
entre comillas es necesario volver a abrirlas, se deben usar las
comillas sencillas (*'); por lo tanto, si dentro del texto que se cita,
hay palabras entrecomilladas, estas deben transformarse en co-
millas simples por estar dentro de un texto con comillas dobles.
Se deben utilizar las comillas tipogréficas inglesas (* "," '), que,
con la tipografia Times New Roman, son las que aparecen en el

teclado, y no las rectas (" ","").
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2.15. Los paréntesis

Los signos de puntuacién se colocan fuera del paréntesis
cuando corresponden a la oracién principal. Ejemplo:

Con estas explicaciones (que se detallan a continuacién), pasamos a

revisar el caso. La informacion se encuadra en una o mds de las excepciones

al derecho de acceso a la informacién establecida en esta ley (aqui se limita
la reserva a las excepciones establecidas en la ley).

En ningtin caso se colocard coma antes del paréntesis de
apertura.

No se deben usar cuando el autor interviene en las citas
textuales, para lo cual se deben usar corchetes.

2.16. Los corchetes

Los corchetes solo se usan dentro de citas textuales para in-
dicar que se omite parte del texto o cuando el autor interviene,
explica el texto citado o afiade datos que no constan. En estos casos
se debe usar corchetes y no paréntesis. Ejemplos: <[..]>, <[sic]>, <Subié
la cue[s]ta con dificultad. [En el original, cuenta]y, <[1859]> (v. otros ejem-
plos en el acdpite “Fidelidad en las citas textuales”, p. 44-6).

2.17. Los caracteres volados

Son los que aparecen automaticamente con la herramienta
de “Notas al pie” del programa Word (v. anexo 1, seccién 12.3, p.
124), en la que se debe usar la opcién de ndmeros ordinales <,
&, & ... Los numeros volados se deben escribir (incluir) después
de todos los signos ortogréficos (de puntuacién, comillas, inte-
rrogacién, admiracién). Ejemplo:
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Esto contribuye al dilema del historiador cuando intenta utilizar estos
conceptos para su andlisis.?

Cuidar que los niimeros volados se presenten con formato
regular y que no se queden con el formato (negrillas, cursivas) de
la palabra que les anteceden.

2.18. El guion

El guion de unién «> (pequefio) se usa en los siguientes
casos:

a) Cuando une dos palabras para expresar una nueva realidad
mads compleja, y para rangos de cifras o afios. Ejemplos: <mitico-
religioso», <21-34%>, <1810-2010>.

b) Cuando junta dos palabras que en su sentido (expreso o fi-
gurado) denotan contradiccién. Ejemplos: <controversia positivo-
metafisica>, <Estado-sociedad civib, <conflicto drabe-israeli>.

¢) Cuando la intencién expresa del autor es hacer uso del guion
para dar alguna connotacién especial a lo escrito. Ejemplo: <Es
preciso hacer notar la condicién humana de ser-en-el-tiempos.

En todos los casos, entre el guion y las palabras que une no
debe mediar ningtin espacio.

En general, se suprime el guion en palabras aceptadas como
compuestas. Ejemplos: «autoatentado», <pequefioburgués», <poscolonial’,
<sociopolitico».

Se debe suprimir el guion entre prefijos o elementos compo-
sitivos y palabras como: <antiimperialista>, <multiétnico», <preseleccién,
«contrarrevoluciény, «microrregions, <posdoctorado», <subcomisions, <su-
pranacional, <interdisciplinario»... Solo se escribe el guion intermedio si
la palabra base comienza por mayuscula: «pos-Segunda Guerra Mun-
dial, o se trata de una sigla: <anti-TLC>. Si se anteponen a una palabra
dos prefijos coordinados, el primero de ellos se escribe aislado y
con guion, asf: «pre- y posgrados.
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2.19. Las rayas

Los textos de incisos, oraciones subordinadas, aclaraciones
o acotaciones se escriben entre rayas (guiones medios) <, sin
espacios entre ellas y el texto; es decir, se escriben pegadas a la
primera letra —con la que estos inician—y a la tltima —con la que
estos finalizan— (como consta en lo anterior), por lo tanto, para
este tipo de enunciaciones (incisos) no se usaran los guiones (®
¢-...>) ni la raya al inicio y el guion al final (® «...-») y siempre
se abrirdn y cerrardn. Si el inciso va al final de una oracién, debe
colocarse la raya de cierre antes del punto. Ejemplos:

“Fieles mios —decia Alonso de Rojas— los mandamientos de la ley .."

—Lo principal es sentirse viva —afiadié Pilar— Afortunada o desafortu-
nada, pero viva.

La raya se escribe presionando Ctrl + guion del teclado nu-
mérico.

2.20. La raya de parlamento o didlogo

Se usara la raya larga (guion largo o raya de parlamento o
didlogo) «— solo si el autor considera indispensable este recurso
para introducir la voz de un personaje (v. g., en investigaciones
etnogréficas y en textos literarios), a manera de una narracién
literaria, que resulta crucial o significativa. Solo se usaré al inicio
del parlamento o peroracién. Ver el segundo ejemplo, arriba.

La raya de parlamento se escribe presionando Ctrl + Alt +
guion del teclado numérico.
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2.21. Los numeros

Se escriben con letras los niimeros: del 0 al 29: «cero>, <uno»,
«dos>... «veintinueve>; en una sola palabra, los de las decenas y cen-
tenas: <noventa>, <trecientos>; los nimeros redondos que pueden
expresarse en dos palabras: «cien mil>, <dos millones>, y los ndmeros
que se expresan en dos palabras unidas por la conjuncién «y> (por
lo tanto, hasta <noventa y nueve>) cuando denoten cantidades: <una
casa, «diecinueve participantes>, <novecientos mil habitantes>, <cuatro-
cientos millones de hispanohablantes>, etc.; si algtin ndmero de estos
forma serie con otros mds complejos, es mejor escribirlos todos
con guarismos, para no mezclar en un mismo enunciado nime-
ros con cifras y letras. Las medidas, las horas, las fechas, los afios
y cuando se hable de cifras de dinero, irdn con cifras.

¢ Los millares se sefialan con punto: <17.500>, <398.230>.

¢ Los millones se sefialan con comilla simple tipografica de cie-
rre (y no con tilde o con comilla recta simple): <120098.267>,
<14'000.000>.

* Los decimales se sefialan con coma <> y no con punto: 0,75,
<54,16>.

Estas indicaciones deben seguirse también cuando se cons-
truyen tablas, cuadros, figuras, etcétera.

2.22. Las fechas

Las fechas se escriben en orden ascendente: dia, mes y afio,
intercalados con la preposicion «de>, asi: <31 de diciembre de 1992>.

En las referencias pueden usarse, siempre de manera con-
sistente, otros sistemas como: <31.12.92>, <31/12/92>, <31 dic. 1992>.

Los ntimeros de los afios se escriben seguidos, sin espacios
ni puntos: <1975, <1300 aC>. Las décadas se escriben con nime-
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ros: <los 60>, <la década del 90>. Cuando haya posibilidad de con-
fusién respecto al siglo al que se refiere el texto serd mejor preci-
sarlo: <la década de 1860, <la década de 1790>. Los siglos se escriben
con niimeros romanos: <siglo XX, y la palabra <siglo> con mints-
cula. Los afios del siglo XXI, al igual que los de siglos anteriores,
se escriben sin articulo: <el || de septiembre de 20015, <En 2013 se
produjo..>, <a 2025>.... Por lo tanto, debe escribirse: <En 2005..> (®
<En el 2005..»).

2.23. Los porcentajes

Se emplea siempre el signo <% en lugar de “por ciento”, que
se escribe junto al niimero sin que medie espacio. En el caso de va-
rios porcentajes juntos, el signo se colocard, sin que medie espacio,
luego de la dltima cifra. Ejemplo: <Los déficit llegaban a 21, 12 y 5%,
respectivamente>.

2.24. Los stmbolos

Se usan los simbolos convencionalmente establecidos en el
ambito internacional (v. “Medidas” en el anexo 4, p. 159).

2.24.1. El simbolo de délar

Cuando se requiera utilizar el simbolo de délar estadouni-
dense, se recomienda hacerlo asi: <US $ 380.237,25>.

La inversion del BNDES en 2008 alcanzé US $ 52,5 mil millones en
desembolsos.
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2.25. Los grdficos, tablas, fotos y mds

Si el documento incluye elementos gréaficos, estos deben
presentarse de manera sencilla y sobria. En el caso de monogra-
fias, tesis y textos para publicacion, las ilustraciones, figuras, ma-
pas, etc., que no hayan sido elaborados en el programa Word de-
ben entregarse aparte, en documentos individuales, en formato
digital, en el programa en que fueron creados (Excel, Ilustrador,
Photoshop, etc.), en alta resolucién.

Los textos de las tablas se componen con tabuladores (usan-
do los correctos, v. g., centrados, derechos, izquierdos o de deci-
males, dependiendo del tipo de informacién que contengan, v.
“Tabuladores” en el anexo 1, numeral 10, p. 117-9); por lo tanto,
no se alineard la informacién de las columnas rudimentariamente
con espacios realizados con la barra espaciadora.

Se presentan con interlineado sencillo en Arial, en 10 pto,
de la siguiente forma:

¢ Jos titulos, titulos de columnas y de filas, y la informacién de las
celdas con maytscula inicial y las demds palabras con mintsculas;

¢ los titulos deben sefialar la categoria de la imagen, asi: <Grdfico
I>; <Tabla 2>; «Cuadro 3>; <Mapa 4>, y se escribirdn fuera del ele-
mento gréfico, centrados, de la siguiente forma:

Figura 3.5.
Mercado de telefonia movil

* es decir, en la primera linea, el nombre del elemento gréfi-
co <Figura 3.5,, en formato regular, y en la siguiente, el titulo
<Mercado de telefonia mavil> en negrilla y sin punto final;

* Jos titulos de las columnas, en negrilla, centrados y sin punto
final;

¢ Jos titulos de las filas, en negrilla, alineados a la izquierda y
sin punto final;
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¢ la informacioén de las celdas inferiores (texto) alineada a la iz-
quierda;

e las cifras deben alinearse con tabulador derecho;

e las cifras con decimales deben alinearse con tabulador de de-
cimales;

* Jos textos extensos deben tener punto final;

¢ las notas al pie de cuadro se escriben en 9 pto, en la esquina
inferior izquierda; y deben incluir, al menos, la referencia de
dénde se obtuvo la informacién y quién elaboré el elemento
gréfico, de la siguiente manera:

Fuente: Superintendencia de Telecomunicaciones del Ecuador.
Elaboracion propia.

Si son graficos estadisticos, cada grafico debe tener su co-
rrespondiente documento de respaldo en Excel, con los datos (ci-
fras) con los que se produjo la imagen.

Si son fotografias, el respaldo de cada una debe tener una re-
solucién de no menos de 300 ppp (acrénimo de puntos por pulga-
da —dpi o dots per inch, en inglés—; unidad de medida de la resolucién
de las imdgenes para la impresién) —-mientras mayor el nimero de
ppp mayor calidad de la imagen—. Cada una de las imagenes debe
identificarse, tanto en el texto como en el documento de respaldo,
de la misma manera.

No se aceptan imdgenes descargadas del internet, por su
baja resolucion, y si tuvieran alta resolucién, solo se aceptan las
que tengan derechos de libre reproduccién o el correspondiente
permiso.

Si las imdgenes contienen leyendas o textos, las palabras
deben estar escritas en espafiol, sin faltas de ortografia y deben
estar escritas con mayuscula inicial y mintisculas, salvo los nom-
bres propios y las siglas.

Cuando en el texto se haga referencia a una tabla (o grafico,
ilustracion, figura, ldmina, etc.), entre paréntesis o no, se escribi-



38 | Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador

rd con mindscula, por ejemplo: «(ver mapa |)>, <como se observa en
la tabla 2>, sin colocar la abreviatura <No.> o el simbolo «#>.

Para los documentos que se van a publicar, se debe tomar
en cuenta que las imdgenes se imprimen en tinta negra, por lo
tanto, no se debe utilizar colores en ellas sino tonos contrastantes
de gris, para que la informacién aparezca clara. Mientras que las
fotografias deben tener una resolucién de no menos de 300 ppp.



3.
Las citas y referencias

bibliograficas






La Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador, y este
manual adoptan el sistema de citas y referencias bibliogréficas de
The Chicago Manual of Style (Manual de estilo de la Universidad de Chi-
cago). Lo que sigue es una adaptacion de la version original en in-
glés de la tiltima edicién de esa obra.*

En este contexto, se entiende por “referencias bibliografi-
cas” la forma de indicar las fuentes que se utilizan en un trabajo
académico sin limitarse a los libros, ni siquiera a los impresos en
general, sino a toda posible fuente de informacién, como, por
ejemplo, materiales del internet, sonoros, visuales o audiovisua-
les, manuscritos y documentos no publicados, inscripciones en
monumentos, obras de arte, etcétera.

En esta seccién del manual se presenta un breve instructivo
para la aplicacién de ese sistema y aspira a ser de utilidad parala
comunidad universitaria. No pretende otra cosa que sistematizar
lo que probablemente sus destinatarios ya conocen.

3.1. Las citas

Conviene recordar que muy pocas veces en la investiga-
cién contemporanea se dan casos de trabajos del todo originales,
que partan de si mismos, sin referencias a otros trabajos anterio-
res. Lo contrario es lo usual, al punto de que el primer paso de
lo que llamamos “investigacién” normalmente consiste en leer y
asimilar las obras de otros, sea para continuarlas y profundizar-

4. University of Chicago Press, The Chicago Manual of Style, 16a. ed. (Chicago: University
of Chicago Press, 2010). En adelante utilizaremos la palabra Chicago para referirnos

a esta obra. Existe una traduccién y adaptacion al espafiol: Javier Torres Ripa, edit.,
Manual de estilo Chicago-Deusto (Bilbao: Universidad de Deusto, 2013).
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las o para refutarlas y proponer algo distinto. Por eso, las citas
deben ser hechas correctamente, por consideraciones éticas, por
respeto a los lectores, y por razones legales.

Ahora bien, no es necesario sefialar la procedencia de todos
los datos que se tomen de otras fuentes. Por ejemplo, si se escribe
“Simén Bolivar nacié en Caracas en 1783”, es evidente que esa
informacién se obtuvo de alguna fuente concreta. Pero también
es cierto que esos datos forman parte del conocimiento més o
menos comun. En tales casos, el investigador puede limitarse a
consignar una vez mds esos datos de conocimiento general sin
necesidad de indicar en dénde los obtuvo.

En el otro extremo estd el caso en el cual el investigador de-
cide que es necesario reproducir fielmente las palabras de otro tra-
bajo dentro del suyo, es decir, realizar una cita textual. En ese caso
no solamente es necesario indicar de dénde se tomé esa cita, sino
ademads sefialar con toda claridad, mediante el uso de comillas u
otros recursos gréficos, donde comienza y dénde termina la cita.

Un tercer caso, intermedio entre los dos anteriores, es
aquel en el cual el investigador no cita exactamente las palabras
que constan en sus fuentes, pero toma de ellas datos, ideas, rela-
ciones, informacién, que no forman parte del conocimiento general.
Claro que no se trata de una cita de palabras, pero si de una cita
de ideas, a la que se la suele llamar “cita contextual”, “cita de con-
texto” o “pardfrasis”. En tal caso, no se necesitan comillas, pero
es indispensable mencionar la fuente, tanto por las razones ya expre-
sadas, como porque la fuente utilizada influye, a veces decisiva-
mente, en el valor que puede tener esa informacién.

En resumen, cuando se transmite informacién de conoci-
miento general, se lo puede hacer sin indicar la fuente; si se re-
produce informacién o ideas no tan conocidas, o més especificas
o discutibles, pero sin copiar las palabras exactas, se debe men-
cionar la fuente; cuando se transcriben las palabras de otro texto,
se debe indicar que se trata de una cita textual y ademds indicar
la fuente.
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El primer consejo sobre las citas textuales es que se reduzca
su niimero y extension a lo que sea necesario.

El segundo punto se refiere, precisamente, a la extensién
de las citas textuales, que aqui las llamamos “cortas”, “largas” y
“muy largas” o “apéndices”.

Una cita textual corta es aquella de hasta cuatro renglones,
que debe incluirse, entre comillas dobles, dentro del texto del tra-
bajo, con el mismo tipo y tamafio de letra, sin cursivas ni negri-
llas. Las citas deben integrarse 16gica y gramaticalmente dentro
del texto, para lo cual hay que citar solamente lo que sea nece-
sario del original y construir las oraciones que acogen la cita de
manera tal que se logre esa integracion.

Una cita textual larga es aquella de cinco o més renglones. Va
sin comillas y separada del texto regular como pdrrafo(s) aparte,
escrito(s) a un solo espacio, con un margen izquierdo mds amplio
que el margen regular del texto (1,2 cm). Para que las citas textua-
les largas sean atin mds facilmente distinguibles del resto del texto,
se las escribird con un tamario de letra mds pequerio (11 pto). Si en
el original hay palabras resaltadas en cursiva o negrilla, se las co-
locardn en cursiva. Para introducir una cita larga es recomendable
colocar dos puntos <> y dejar un renglén en blanco antes y después
de la cita (con el mismo formato usado; es decir, 11 pto). Ejemplo:

De un modo u otro casi todos se comunican mds o menos satisfacto-
riamente con la palabra hablada. A menudo hasta con gracia, con emocién y
eficazmente: consiguiendo de los otros lo que pretenden.

Pero, cuando se pasa a escribir, comienzan los problemas. Personas que
oralmente se han expresado con alguna eficacia, al poner aquello mismo
por escrito, se enredan, se equivocan Y, lo que es alin mds grave, no llegan
a decir lo que pretendian. Ellos, que en casos tenfan cosas interesantisimas
que contar, ideas valiosas que transmitir; cosas Utiles que informar; al hacerlo
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por escrito las presentan como algo aburrido, mediocre, insignificante: en
ocasiones ni siquiera se dan a entender?

Por dltimo, una cita textual muy larga puede darse cuando
se necesita transcribir un texto extenso. Si lo citado es demasiado
extenso, usualmente la mejor solucién es transformar lo que se-
ria una cita muy larga en un apéndice, que va al final del trabajo,
al cual la tesis se referird cuantas veces sea necesario. Solo excep-
cionalmente se pueden hacer citas textuales que superen una o
dos péginas de extension.

Una cita textual reproduce exactamente el texto original,
inclusive con sus errores. Para sefialar que no se trata de un error
introducido por el investigador se utiliza la palabra latina “sic”,
que significa “asi”, entre corchetes. Ejemplo: “La crisis de la recolec-
cion de la quinua [sic, seguramente por‘quina’l y de la cascarilla provocard

igualmente grandes migraciones hacia la Costa y hacia Loja".
Esa norma admite las siguientes excepciones:

a) Cuando se trata de un evidente error mecanografico u ortogra-
fico, cuya correccién no cambia el sentido, se lo puede corregir
sin indicacién alguna. Corresponde al investigador determi-
nar cudndo puede proceder asi y cudndo es necesario repro-
ducir y hacer notar el error. En el ejemplo anterior, la palabra
“costa” aparecia con mindscula en el original, aqui la hemos
escrito con mayuscula por considerar que se trata del nombre
propio de una regién del Ecuador.

b) Omisiones. Se pueden suprimir algunas palabras del texto ori-
ginal, sea para acomodar adecuadamente lo citado dentro del

5. Herndn Rodriguez Castelo, Cémo escribir bien (Quito: Corporacién Editora Nacional,
1994), 9.

6. Manuel Chiriboga, Jornaleros y gran propictarios en 135 afios de exportacion cacaotera
(Quito: Consejo Provincial de Pichincha, 1980), 83.
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nuevo contexto o para descartar cuestiones que resultan irre-
levantes en el nuevo trabajo. En ambos casos se colocardn tres
puntos suspensivos dentro de corchetes, con un espacio en
blanco antes y después, para indicar que se las ha suprimido.
Ejemplo: “La independencia [...] fue la culminacién de un largo proceso
[..] en el cual Hispanoamérica se dio cuenta de su propia identidad””

El investigador debe asegurarse de que sus omisiones no alte-
ran el pensamiento del autor original. Para poner un ejemplo
extremo, la siguiente omisién no es licita: “Los liberales [...] eran
populares en América”, si se tiene en cuenta que la frase original
es: “Los liberales espafioles no eran populares en América”?

Interpolaciones. Tanto para adaptar la cita al nuevo contexto
como para que su sentido quede claro, puede ser necesario
ariadir palabras que no constan en el original. Esas interpola-
ciones deben ir siempre entre corchetes y el investigador debe
asegurarse de que no modifican el sentido del texto de origen.
Ejemplo: “La muerte le ha encontrado [a Juan Montalvo] en el rela-
tivo abandono en el que vivié durante su vida™.?

d) Enfasis afiadido. El investigador puede destacar algunas pa-

7.
8.
9.

10.

labras dentro de la cita, para lo cual las escribird en cursivas,
con la condicién de que aclare que quien las enfatiza es quien
transcribe el texto, no su autor. Ejemplo: “Cuando muere un Jefe
de Estado no fallece un ciudadano cualquiera; su muerte provoca una
conmocion colectiva, peor aun si se da en las trdgicas circunstancias en las
que se produjo la desaparicién del Presidente Roldds".1* En este caso,
la aclaracién consta en la nota. Puede constar también inmedia-
tamente después de la cita, en cuyo caso va entre paréntesis, o
inmediatamente después de las palabras enfatizadas, en medio
de la cita, en cuyo caso va entre corchetes. Ejemplo: “Cuando

John Lynch, Las revoluciones hispanoamericanas, 1808-1826 (Barcelona: Ariel, 1976), 9.
Ibid., 17.

Gustavo Visconez Hurtado, Pluma de acero o la vida novelesca de Juan Montalvo (Mé-
xico: Instituto Panamericano de Bibliografia y Documentacion, 1944), 216.

Osvaldo Hurtado, Politica democritica, vol. 1, Los diltimos veinte y cinco asios (Quito:
FESO / Corporacién Editora Nacional, 1990), 118. Enfasis afiadido.
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muere un Jefe de Estado no fallece un ciudadano cualquiera; su muerte
provoca una conmocion colectiva, peor adn si se da en las trdgicas circuns-
tancias en las que se produjo la desaparicién del Presidente Roldds'.
(Enfasis afiadido). Otras expresiones comunes para mencionar esa
circunstancia son: “‘cursivas afiadidas”, ‘el énfasis es mio”, u otras
similares. Si las cursivas hubieran sido puestas por el propio
autor original y se creyera necesario hacerlo constar asi, se po-

dria poner, por ejemplo, “énfasis de Hurtado".

3.2. Sistemas de notas y bibliografia,

y de autor-fecha

Para dar cuenta en forma clara, precisa, rdpida y sistema-
tica de las fuentes que se utilizan en los escritos académicos, se
han creado muchos sistemas convencionales que forman parte
de las “referencias” o del “aparato técnico” de tales escritos. Chi-
cago presenta dos sistemas de referencias: de notas y bibliografia
(en adelante SNB) y de autor-fecha (SAF). En la Universidad An-
dina, corresponde a las dreas académicas determinar cudl de esos
dos sistemas se debe utilizar en los trabajos que se inscriban en
sus respectivas disciplinas. A continuacién se presenta una tabla
que refleja la decision de cada area. El investigador debe utilizar
consistentemente a lo largo del texto el sistema determinado.

AREA ACADEMICA SISTEMA DE REFERENCIA
Comunicacion
Derecho Sistema de notas y bibliografia
Educacién (SNB)
Historia
Estudios Sociales y Globales
Gestion Sistema de autor-fecha
Letras (SAF)
Salud
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3.2.1. El sistema de notas y bibliografia (SNB)

El SNB consiste en proporcionar al lector, a través de “no-
tas” al pie de pdgina, la referencia completa de la fuente utiliza-
da. Al final del trabajo se afiade una “bibliografia”, en la cual se
listan alfabéticamente, segtin los apellidos de los autores, todas
las fuentes usadas.

a) Las notas éc

Las notas se deben presentar al pie de pégina, justificadas,
en orden ascendente con niimeros ardbigos, del uno en adelante,
usando la herramienta de “Insertar nota al pie” en “Referencias”
del programa Word (v. anexo 1, seccién 12.3 y acdpite 12.3.1, p. 124-
5), que las compone en un cuerpo con dos puntos menos que el del
texto principal, por lo tanto, deben aparecer en Times New Roman
de 10 pto, con interlineado sencillo (de 1), justificadas, sin retornos
adicionales después de finalizar la nota, por lo tanto, sin espacios
entre notas.

Se recomienda no aumentar innecesariamente el nimero
de notas.

Las notas pueden ser de dos clases: de contenido o de re-
ferencia.

Las notas de contenido

Sirven para aclarar, explicar, comentar, matizar o ampliar
algiin tema que se menciona en el texto. Se las usa cuando se
considera que esa explicacién interrumpiria el normal flujo de
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ideas en el texto principal, pero que, a pesar de ello, conviene
transmitir esa informacién al lector.

Las notas de contenido se utilizan de idéntica forma tanto
en el SNB como en el SAF. En ambos casos, debe evitarse su pro-
liferacién, especialmente si son demasiado largas.

Las notas de referencia

Se llaman asi porque “refieren” al lector a las fuentes utili-
zadas en el trabajo. Especificamente, pueden indicar lo siguiente:

e La fuente de donde se ha tomado una cita textual.

e La fuente de donde se ha tomado algtn dato o idea, aunque
esa informacién no esté contenida en una cita textual.

¢ Laautoridad en la que se apoya lo que se dice en el texto.

¢ Otras obras en las que también se tratan los asuntos mencio-
nados en el texto.

¢ Otras partes del propio trabajo en las que se desarrolla un
tema determinado, en cuyo caso se las suele llamar “referen-
cias cruzadas”.

Desde luego, una misma nota puede ser “de contenido” y
“de referencia” cuando por una parte aclara algo que se mencio-
na en el texto y por otra sefiala las fuentes correspondientes.

Antes de continuar, cabe una advertencia sobre la termino-
logia que se usa en relacién con las citas y las referencias.

En espafiol es necesario diferenciar entre “citas” o “técnicas
de citar”, por una parte, y “referencias” o “notas de referencia”,
por otra. Las “citas”, en los temas que aqui se discuten, se refieren
a asuntos como las citas largas o cortas, las comillas o mdrgenes
mads amplios que las identifican, la exactitud en las citas textuales,
etc. Las “referencias”, en cambio, aluden a las técnicas convencio-
nales mediante las cuales se da cuenta de las fuentes utilizadas.
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Las notas de referencia (que son las tnicas que considera-
remos de aqui en adelante dentro de este acdpite sobre el SNB)
proporcionan suficiente espacio para detallar tipos inusuales de
fuentes o para comentar, describir o explicar dichas fuentes, lo
cual hace que este sistema sea extremadamente flexible.

La primera vez que se menciona una fuente en una nota de
referencia deben darse los datos completos de la misma:
31 Nick D. Mills, “Economia y sociedad en el perfodo de la Independencia (1780-

1845): Retrato de un pais atomizado”, en Enrique Ayala Mora, edit., Nueva historia del
Ecuador, vol. 6 (Quito: Corporacién Editora Nacional, 1989), 141.

Noétese que los datos van separados por comas, que los da-
tos de edicién (ciudad, editorial y afio) van entre paréntesis, y que
al final aparece el niimero de la pagina (o paginas) especifica(s) a
la(s) que se refiere el texto, sin que aparezcan las palabras “pdgi-
na” o “pdginas”, ni la abreviatura “p.”.

La segunda y siguientes veces que el texto se refiere a la
misma fuente, las notas correspondientes deben ser resumidas
poniendo solo el apellido del autor, un titulo resumido del traba-
jo y la pagina especifica del mismo asi:

34 Mills, “Economia y sociedad”, 144.

Si una nota se refiere a la misma fuente mencionada en la
nota inmediatamente anterior (aunque esté en diferente pagina),
se la puede resumir atin mads, utilizando la abreviatura “Ibid.”
(del adverbio “ibidem”, originalmente proveniente del latin, que
significa “allf mismo, en el mismo lugar”). En los ejemplos que
siguen, la nota 35 indica que se refiere al mismo trabajo de Mills
y a la misma pagina de la nota 34. La nota 36 se refiere al mismo
trabajo, pero a pdginas diferentes. Nétese, en ese ultimo caso,
que los niimeros de paginas incluyen solamente los digitos indis-
pensables, por lo que debe entenderse que la referencia es a las
péginas 147, 148 y 149.

% Ibfd.
% Ibfd., 147-9.
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Ya no se recomienda el uso de otras expresiones de origen
latino, que antes se empleaban para resumir la informacién de
las notas, tales como: “1d.”, “art. cit.”, “loc. cit.” y “op. cit.” que se
empleaban para no repetir el titulo de un trabajo.

b) La bibliografia ' h

La norma general es que los trabajos de investigacion ten-
gan una bibliografia, porque una buena bibliografia permite una
vision general de las obras consultadas y por lo tanto de la am-
plitud de la investigacién que sustenta el trabajo. De la misma
manera, especialmente en un trabajo largo, puede servir como
una guia rapida para entender las notas resumidas, como en los
ejemplos de las notas 34, 35 y 36.

Organizacion de la bibliografia

La bibliografia se ubica al final del documento. Las entra-
das se colocan en orden alfabético segtin el apellido de los au-
tores, utilizando letra Times New Roman, en 12 pto, a espacio y
medio, justificadas, con sangria francesa con la primera linea en
0y con las posteriores retiradas (metidas) hacia la derecha en 1,2
cm, sin retornos adicionales después de cada referencia; por lo
tanto, sin espacios entre referencias.

Por lo general, la bibliografia no debe separar los distintos
tipos de fuentes, como libros, articulos, tesis, etc., sino listarlas
todas juntas por orden alfabético. Normalmente, ese orden per-
mite al lector encontrar facilmente cualquier entrada bibliogra-
fica concreta. Unicamente se recomienda separar de las publica-
ciones impresas las fuentes de informacién accesibles a través de
internet. Mds alld de esa subcategoria, solo cuando sea necesario
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para garantizar la claridad se pueden considerar otras subdivi-
siones para registrar fuentes de distinta naturaleza.

A continuacién, discutimos dos ejemplos de bibliograffas
con subdivisiones.

1. Enobras de historia, puede ser util separar las fuentes “primarias”
de las “secundarias”. Se entiende que las fuentes “primarias” son
los documentos (originales o publicados posteriormente) que na-
cen mds o menos directamente de los hechos estudiados, como,
por ejemplo, una partida de nacimiento, un diario personal, el dis-
curso de un legislador, los datos estadisticos sobre el comercio ex-
terior de un pats, etc., mientras que las fuentes “secundarias” son
los estudios, andlisis o reflexiones posteriores sobre tales hechos.
Asti, la “bibliografia” de una obra de historia podria transformarse
en una “lista de fuentes”, organizada de la siguiente forma:

¢ Fuentes primarias
— Inéditas.
— Publicadas.

¢ Fuentes secundarias

2. En estudios de derecho también puede ser ttil separar libros y
articulos de las normas juridicas (constituciones, c6digos, leyes,
reglamentos, decretos, etc.) y de los documentos que emanan
de la jurisprudencia (sentencias, resoluciones, etc.) Por ello, la
lista de fuentes de una tesis o un libro de derecho podria tam-
bién, a criterio del investigador, subdividirse, por ejemplo asf:

e Publicaciones (libros, articulos, etc., que se hayan utilizado
en el trabajo)
e Normativa

— Supranacional e internacional (tratados, convenios, acuer-
dos, decisiones, etcétera).

— Nacional (constituciones, c6digos, leyes orgdnicas, leyes
ordinarias, decretos ejecutivos, reglamentos, acuerdos mi-
nisteriales, ordenanzas municipales, resoluciones, actos y
decisiones de los poderes ptblicos, etcétera).
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® Jurisprudencia
— Internacional.
— Nacional.

e Talleres, entrevistas y encuestas (en el caso, relativamente
frecuente entre los estudiosos del derecho, de que se hu-
biera utilizado esa metodologia para recoger informacién
entre, digamos, personas presas o procesadas, victimas de
ciertos delitos, autoridades, funcionarios o voluntarios que
atienden a determinado tipo de poblaciones, etcétera).

* Respuestas a peticiones de informacién (en el caso de que
parte de la informacién proviniera de respuestas, por ejem-
plo mediante oficios, en los cuales diversas autoridades o
funcionarios, a peticiéon del investigador, informan sobre
los procedimientos establecidos o el tratamiento dado a ca-
sos especificos, etcétera).

Los dos ejemplos anteriores proponen clasificaciones mds
bien complejas de la bibliograffa, que las demds disciplinas aca-
démicas sabrdn adaptar a sus necesidades concretas, si fuera ne-
cesario. Sin embargo, todo investigador deberd recordar la nor-
ma general de que usualmente no se debe dividir la bibliografia,
sino presentarla como un todo, organizado alfabéticamente de
acuerdo a los apellidos de los autores. Se puede ignorar esa nor-
ma solo cuando sea claramente mejor para el lector que se cla-
sifiquen las fuentes utilizadas de acuerdo a criterios como los
ejemplificados.

Cuando fuera necesario, pueden introducirse anotaciones
que indiquen el valor relativo de algunas obras, incluso hasta crear
una “bibliografia anotada”. Ejemplo:

Masur, Gerhard. Simén Bolivar. Albuguerque: University of New Mexico,
1948.
Primera edicién, en inglés, de una de las clasicas biograffas del Libertador,
basada principalmente en fuentes publicadas. El autor, de origen aleman,

mantiene la necesaria distancia del personaje, sin dejar de reconocer su
grandeza. Existen ediciones posteriores en espafiol y otros idiomas.
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Elementos de la bibliografia

Tanto la bibliografia como las notas usualmente contienen
los elementos bibliograficos que se enumeran a continuacién, en
el orden que aqui se indican. Esta lista se refiere especificamente
al caso de libros, pero también ofrece una estructura bdsica apli-
cable a otros casos, como articulos de revistas especializadas y ca-
pitulos de libros, cuyas especificidades se discuten méas adelante.

Aqui se ponen entre corchetes aquellos elementos que no
siempre se incluyen en las notas, aunque consten en la obra y
se los haga constar también en la bibliografia, si se lo considera
necesario.

Téngase en cuenta que mds adelante se discuten con mayor
profundidad estos elementos de la bibliografia y que alli se po-
nen los ejemplos del caso.

1. Nombre del autor o editor o de la institucién que tome su lugar.
2. Titulo del trabajo, incluyendo el subtitulo, si existe.

3. [Editor (edit.), compilador (comp.), coordinador (coord.), di-
rector (dir.) o traductor (trad.).

4. Numero de la edicién (ed.), si no es la primera.

5. Volumen (vol.): nimero total de volidmenes de una obra con-
siderada como un todo, o nimero del volumen especifico si
se utiliza un solo volumen de una obra de varios volimenes.
En este tltimo caso, a ese nimero puede seguir el titulo indi-
vidual de ese volumen, si fuera del caso.

6. [Titulo de la coleccién o serie, si por rareza bibliogréfica, espe-
cificidad del escrito o porque no existe el nombre de la edito-
rial, este dato se vuelve indispensable, y nimero del volumen
dentro de la coleccién o serie, cuando esta es numerada. Por
ejemplo: Biblioteca Bdsica del Pensamiento Ecuatoriano, 18;
Coleccién Histérica, 12; Biograffas Ecuatorianas, 1.] En este
manual no se contemplan ejemplos con este dato.
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7. Datos de publicacién: ciudad, editorial y afio. Estos datos van
entre paréntesis en la nota, pero no en la bibliografia.

8. Paginas especificas a las que se refiere el texto. Este dato es
exclusivo de la nota, pues no va en la bibliograffa. Sin embar-
go, en la bibliografia se hara constar la pagina inicial y final
cuando se trata de un articulo o de un capitulo de un libro. En
algunos casos especiales, también podria ser de interés poner
el namero total de pdginas de un libro, por ejemplo para ha-
cer notar que se trata de un pequefio folleto o de un grueso
volumen.

9. En el caso de publicaciones electrénicas, el URL, URI o DOI
que corresponda o el medio en el que aparece la publicacién,
como DVD o CD-ROM.

Puntuacion y otros detalles

Cada item de la bibliograffa incluye bdsicamente los mis-
mos elementos de las notas, pero en la bibliografia van separa-
dos por puntos seguidos, mientras que en las notas van separa-
dos por comas.

Los datos de publicacién (ciudad, editorial y afio) van en-
tre paréntesis en las notas, pero no en la bibliograffa. Tanto en las
notas como en la bibliografia, después del nombre de la ciudad,
se colocan «» y después de la editorial una «,.

Puesto que la bibliografia se ordena alfabéticamente por el
apellido de los autores, el orden “natural” del nombre se altera,
colocando primero el/los apellido(s) seguidos de una coma y des-
pués el/los nombre(s) de pila. En el caso de una obra con varios
autores, el orden natural de nombres y apellidos se altera sola-
mente para el caso del primer autor, mientras que los nombres de
los demds autores lo conservan. Para que sea mds fdcil localizar
cada obra dentro de la lista, cada entrada de la bibliografia consti-
tuye un pequefio pdrrafo, con sangria francesa, como ya se indico.
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En el caso de un ejemplo anterior, de un capitulo de un
libro, se dan la pdgina inicial y final del mismo, separadas por
un guion, asi:

Mills, Nick D. “Economia y sociedad en el perfodo de la Independencia
(1780-1845): Retrato de un pafs atomizado”. En Enrique Ayala Mora,
edit., Nueva historia del Ecuador, 6: 127-63. Quito: Corporacién Editora
Nacional, 1989,

Noétese que cuando van seguidos el ndmero del volumen y
los niimeros de las pédginas, se puede suprimir la abreviatura “vol.”,
y separar el volumen de las pdginas con dos puntos, sin espacio
intermedio. Y, como ya se ha sefialado, en el ntimero final de las
paginas no se repiten los digitos “innecesarios”, porque ya constan
en el ntimero inicial, por lo cual el item propuesto debe leerse en el
sentido de que el articulo de Mills va de la pagina 127 a la 163.

Si se lo considera pertinente, en la bibliografia se puede
afiadir mds informacién, que no se haya considerado necesario
incluir en las notas, como, por ejemplo, el titulo particular del
volumen, o sus coordinadores:

Mills, Nick D. “Economifa y sociedad en el perfodo de la Independencia
(1780-1845): Retrato de un pafs atomizado”. En Enrique Ayala Mora,
edit, Nueva historia del Ecuador, vol. 6, Independencia y Periodo Colom-
biano, Carlos Landdzuri y Jorge Nufez, coord,, 127-63. Quito: Corpo-
racién Editora Nacional, 1989.

A continuacién se analizan los principales elementos que
van en la bibliografia y en las notas y se dan ejemplos adicionales.

Nombre del autor o editor

Se pone el nombre en forma completa, tal como aparece
en el texto utilizado, o como lo usa formalmente la persona. Se
omiten los titulos académicos (Lcdo., Dr., Ing., PhD, etc.) y las
afiliaciones (S. J., O. P, etc.), sea en abreviaturas o desarrolladas,
aunque aparezcan junto al nombre del autor en el trabajo.
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Editor o compilador en vez de autor

Jr 4

Cuando en vez de “autor” la obra tiene un “editor”, “com-
pilador”, “coordinador”, “director” u otras funciones similares,
eso se lo indicad con esas palabras, que irdn abreviadas en las
notas y en la bibliografia (“edit.”, “comp.”, “coord.”, “dir.”, res-
pectivamente). Sin embargo, en lo posible se preferird usar tini-
camente los conceptos de “compilador” (quien retine en un solo
cuerpo partes, extractos o materiales de diversa procedencia) o
“editor” (quien ademds los organiza y/o modifica para que se
adapten a un solo estilo editorial, orienta la preparacién de las
diversas contribuciones, afiade estudios introductorios u otros
aportes a la obra final y, en definitiva, realiza tareas que van mads
alld de la mera reunién de diversos materiales):

Ayala Mora, Enrique, edit. Nueva historia del Ecuador. 15 vol. Quito: Corpo-
racion Editora Nacional / Grijalbo, 1988-95.

Noétese que en las notas y bibliografia también se utiliza el
criterio de no repetir los digitos “innecesarios” en los afios, por lo
que se entiende que la obra comenz6 a publicarse en 1988 y que
el dltimo volumen en aparecer lo hizo en 1995.

Seudonimo

Cuando en el libro aparece el seudénimo del autor, pero
se desea afiadir el nombre verdadero (o viceversa), este va en-
tre corchetes, después del nombre del autor. También va entre
corchetes el nombre del autor cuando no consta en el libro, pero
se lo conoce de otra fuente. Por norma general, todos los datos
tomados de otras fuentes que se afiaden a la nota o entrada de
bibliografia van entre corchetes:

Neruda, Pablo [Neftali Ricardo Reyes]. Residencia en la tierra. Bogotd: Oveja
Negra, 1983.



El sistema de notas y bibliografia (SNB) ‘ 57

[Borrero Cortdzar Antonio]. Refutacién porA. B. C. del libro titulado “Garcia Moreno,
presidente del Ecuador, vengador y mdrtir del derecho cristiano (1821-1875)"
por el R PA. Berthe. Guayaquil: Imprenta de la Nacién, 1889.

Autor desconocido

Cuando se desconoce el nombre del autor, se debe ingre-
sar la obra por su titulo. En la bibliografia se la alfabetizara en
el lugar que corresponda, de acuerdo a la primera palabra del
titulo. Por lo general, no se pondrd la palabra “anénimo” (u otra
semejante) en vez del nombre del autor, a menos que por alguna
razon se desee agrupar en un solo lugar todas las obras de autor
anénimo:

Poema de Mio Cid. Navarra: Salvat, 1970.

Viarios autores o editores

En el caso de obras con dos o tres autores o editores se deben
poner todos los nombres, en el mismo orden que aparecen en la
obra. En la bibliografia, se invierte el orden del primer autor co-
locando primero el apellido y luego el nombre, mientras que los
demads se mantienen en el orden natural. Nétese en los ejemplos
que el nombre del primer autor va seguido de coma y el dltimo

£o__r

autor va precedido de la conjuncién “y”.

Si son cuatro o mds autores o editores, aparecerd solamente
el nombre del primer autor o editor, seguido de la expresién “y
otros”." En ningtin caso se pondrd la palabra “varios” (o seme-

11. Chicago recomienda la expresién ez al., que es una abreviatura del latin ez alii, que
significa “y otros”. Si bien su uso es legitimo en el mundo académico, tanto en espafol
como en inglés, este manual recomienda usar la expresién castellana, que es mds fécil
de entender e igualmente precisa.
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jantes) para reemplazar los nombres de multiples autores, por-
que eso podria impedir la identificacién de la obra.

Notas:

3’ Newton N. Minow y Craig L. LaMay, Inside the Presidential Debates: Their Improbable
Past and Promising Future (Chicago: University of Chicago Press, 2008), 24.

38 Alberto Crespo Rodas, Mariano Baptista Gumucio y José de Mesa, La ciudad de La
Paz: Su historia, su cultura (La Paz: Ed. Educacional, 1989), 129-30, 251, 463.

¥ Minow y LaMay, Presidential Debates, 138.

0 Crespo Rodas, Baptista Gumucio y De Mesa, La ciudad de La Paz, 323.

*! Heraclio Bonilla y otros, La Independencia en el Pertj, 2a. ed. aum. (Lima: Instituto de
Estudios Peruanos, 1981), 102.

Bibliografia:

Bonilla, Heraclio, Pierre Chaunu, Tulio Halperin, Pierre Vilar, Karen Spalding y E.
J. Hobsbawm. La Independencia en el Pert. 2a. ed. aum. Lima: Instituto de
Estudios Peruanos, 1981.

Crespo Rodas, Alberto, Mariano Baptista Gumucio y José de Mesa. La ciudad
de La Paz: Su historia, su cultura. La Paz: Ed. Educacional, 1989.

Minow, Newton N,y Craig L. LaMay. Inside the Presidential Debates: Their Impro-
bable Past and Promising Future. Chicago: University of Chicago Press, 2008.

El ejemplo de Bonilla y otros requiere una observacion.
Aunque los datos que aparecen en el libro permiten que biblio-
gréaficamente se lo trate como un volumen con seis autores —como
se 1o ha hecho en los ejemplos anteriores— se trata, en realidad, de
un volumen compuesto por varios capitulos independientes, cada
uno de autores diferentes. Por eso, al ser usado en un trabajo aca-
démico, lo mds usual serfa referirse a cada uno de esos capitulos
por separado, lo cual exigiria un tratamiento diferente, con notas
como la siguiente, con su correspondiente entrada bibliografica.
Esas decisiones, en definitiva, corresponden al investigador, quien
no puede descargar en ningtin manual o guifa su responsabilidad
de dar cuenta clara de las fuentes que utilice en cada caso.

Nota:

2 Heraclio Bonilla y Karen Spalding, “La Independencia en el Pert: Las palabras y los
hechos”, en Heraclio Bonilla y otros, La Independencia en el Pert, 2a. ed. aum. (Lima:
Instituto de Estudios Peruanos, 1981), 102.
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Bibliografia:

Bonilla, Heraclio, y Karen Spalding.“La Independencia en el Pert: Las palabras
y los hechos”. En Heraclio Bonilla y otros, La Independencia en el Perd,
2a. ed. aum,, 69-113. Lima: Instituto de Estudios Peruanos, 1981.

Un mismo autor con varias obras

Cuando se repite varias veces el nombre del mismo autor
en una bibliografia, hay que ponerlo solamente en la primera en-
trada y sustituirlo en la segunda y siguientes con una linea for-
mada por seis guiones, un punto y una marca de tabulador. En
tal caso, se debe organizar las obras del mismo autor alfabética-
mente, segin el titulo de la obra, sin tomar en cuenta los articu-
los introductorios, preposiciones y conjunciones. Las obras de un
mismo autor que aparecen con su nombre escrito de diferentes
maneras, se incluirdn bajo la primera entrada:

Espinosa Pdlit, Aurelio.“Los jesuitas quitefios del extrafamiento”. En Los jesui-
tas quitefios del extranamiento, Puebla: J. M. Cajica Jr, 1960.

—————— . Memordndum de la Academia Ecuatoriana al Il Congreso de Academias
de la Lengua acerca de la revision de la Gramdtica de la Lengua Espafiola:
Ponencia de la Academia Ecuatoriana de la Lengua. Quito: Tirso de Molina,
1956.

—————— . Posiciones catdlicas en educacion: Doce discursos. Quito: La Prensa Cato-
lica, 1953.

—————— . ““La traduccion como obra de arte: La métrica latinizante”. Boletin del
Instituto Caro y Cuervo, No. 5 (1949): 332-55.

Es conveniente que el reemplazo de los nombres de los au-
tores se realice una vez que esté concluida la bibliografia, para
evitar errores en la organizacién de la informacién.
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Autor corporativo

Cuando en la pagina de titulo de un libro no aparece una
persona como autor porque hay una organizacién, asociacién o
empresa que asume su autoria, el nombre de esa organizacién
debe aparecer como autor, tanto en las notas como en la biblio-
grafia, incluso en los casos en que la misma organizacién sea la
editora.

Notas:

“3 University of Chicago Press, The Chicago Manual of Style, | 6a. ed. (Chicago: Univer-
sity of Chicago Press, 2010), 701.

** Real Academia Espafiola, Diccionario de la lengua espafiola, 22a. ed., 2 vol. (Madrid:
Espasa, 2001).

Bibliografia:

Real Academia Espafiola, Diccionario de la lengua espafiola, 22a. ed., 2 vol.
Madrid: Espasa, 2001.

University of Chicago Press, The Chicago Manual of Style, |6a. ed. Chicago:
University of Chicago Press, 2010.

Fuentes citadas de otras fuentes

Hay ocasiones en las cuales no se toma la informacién di-
rectamente de la obra “original”, sino de otra obra, cuyo autor a
su vez la tomé de aquella. En esos casos, la recomendacién ge-
neral al investigador es que haga todo lo posible para recurrir al
original, especialmente si se trata de algtin punto central para su
propia investigacion. Cuando eso no es posible, debe registrar
la referencia de la manera que se indica en el siguiente ejemplo:

Nota:

* Thomas Jimdn y Ledn, Compendio histdrico de la prodigiosa vida, virtudes y milagros
de la Venerable Sierva de Dios, Mariana de Jests (Madrid, 1754), 204, citado por Jacinto
Jijon y Caamafio, “Examen critico de la veracidad de la Historia del Reino de Quito,
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del P Juan de Velasco, de la Compafifa de Jesus”, Boletin de la Sociedad Ecuatoriana de
Estudios Histéricos Americanos, | (1918):59.

Bibliografia:

Jimdn y Ledn, Thomas. Compendio histérico de la prodigiosa vida, virtudes y milagros
de la Venerable Sierva de Dios, Mariana de Jesus. Madrid, 1754. En Jacinto
Jijion y Caamafio, “Examen critico de la veracidad de la Historia del Reino
de Quito, del P Juan de Velasco, de la Compaiifa de Jesus”, Boletin de la
Sociedad Ecuatoriana de Estudios Histdricos Americanos, | (1918): 48-65.

Titulo

Los titulos y subtitulos de libros, revistas o publicaciones
periddicas y, en general, de lo que se considera un “todo”, van
en cursivas. Por el contrario, los titulos de un capitulo en un li-
bro, un articulo en una publicacién periédica, un poema en un
poemario y, en general, de lo que se considera una “parte”, van
en letra “regular” (es decir, la misma que se usa para el resto del
texto que corresponda), pero entre comillas:

Endara, Julio."La naturaleza del hombre ante los modernos problemas de la
evolucion y los datos de la antropologia”. En Carlos Paladines y Samuel

Guerra B, edit, Pensamiento positivista ecuatoriano, 101-201. Quito:
Banco Central del Ecuador / Corporacién Editora Nacional, s. f.

Se pone “s. f.” (“sin fecha”) para indicar que no consta el
afo de publicacién.

Los titulos y subtitulos van separados por dos puntos,
como ya consta en ejemplos anteriores.

En espafiol, la primera palabra del titulo y la del subtitulo
van con mayusculas; todas las demds, salvo los nombres propios,
se escriben con mindsculas. En inglés, van con mayuscula todas
las demds palabras “principales” del titulo y subtitulo. En otros
idiomas, se seguirdn las reglas propias de ese idioma.

Eco, Umberto. Cémo se hace una tesis: Técnicas y procedimientos de estudio,
investigacion y escritura. 2a. ed. Buenos Aires: Gedisa, 1982.
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Krone-Schmalz, Gabriele. In Wahrheit sind wir stdrker: Frauenalltag in der
Sowjetunion. Francfort: Fischer Taschenbuch Verlag, 1992.

Maisonneuve, Danielle, Jean-Francois Lamarche e Yves St-Amand. Les rela-
tions publiques: Dans une société en mouvance. Sainte-Foy: Presses de
'Université de Québec, 1998.

Martellotti, G., y otros. La letteratura italiana: Storia e testi, vol. 7. Mildn: Ric-
cardo Ricciardi, 1955.

Turabian, Kate L. A Manual for Writers of Research Papers, Theses, and Disser-
tations, 7a. ed. rev. y aum. por Wayne C. Booth, Gregory G. Colomb,
Joseph M. Williams vy el equipo editorial de la University of Chicago
Press. Chicago: University of Chicago Press, 2007.

Exactitud en los titulos

Por lo general, hay que copiar los titulos como aparecen en
la portadilla (pdgina del titulo) de la obra que se utiliza, como si
se tratara de una cita textual. Desde luego, no hay que tomar en
cuenta los diversos recursos tipograficos que pueden aparecer
en una obra impresa como, por ejemplo, que el titulo esté escrito
en mayusculas. Uno de los pocos casos en que los titulos pueden
ser modificados, es el de sustituir con puntos suspensivos algu-
nas partes demasiado largas de ciertos titulos, que en el caso de
algunos libros antiguos ocupan parrafos enteros. Ejemplo:

Garcfa, Gregorio. Origen de los indios del Nuevo Mundo, e Indias Occidentales, averi-
guado con discursos de opiniones por el Padre Presentador Fr. Gregorio Garcia,
de la Orden de Predicadores: Trdtase en este libro de varias cosas y puntos
curiosos, tocantes a diversas ciencias, i facultades, con que se hace varia historia,
de mucho gusto para ingenio, i entendimiento de hombres agudos, i curiosos...
[;2a ed. corry aum.? ;Madrid?: s. e, ;17297 336 p, BBCE / FJJC: 10898]."2

12. La portada del ejemplar consultado estd mutilada, lo cual explica la duda sobre los
datos de edicién, tomados de otra fuente, por lo que van entre corchetes. Se pone “s.
e.” (sin editorial) para indicar que no existe ese dato. Se ha afiadido el nimero total de
pdginas, como se podian afiadir otros datos de este ejemplar raro, porque se ha juzgado
que podia ser de interés. Por la misma razén se han afadido los datos que facilitarfan
su localizacién: Biblioteca del Banco Central del Ecuador —hoy del Ministerio de Cul-
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En el ejemplo anterior, posiblemente serfa mejor resumir
mas drasticamente el titulo:

Garcia, Gregorio. Origen de los indios del Nuevo Mundo, e Indias Occidentales...

Obra de un autor como parte de sus obras completas

Cuando se trata de la obra de un autor como parte de sus
obras completas o de una seleccién de sus obras, el tratamiento
se ajusta a los casos ya tratados:

Notas:

* Thomas Mann, Sefior y perro, en Obras escogidas, 4a. ed. (Madrid: Aguilar, 1967),
1271.

7 Knut Hamsum, En el pais de los cuentos, en Obras completas, | (Barcelona: Plaza &
Janés, 1960), | 164.

Bibliografia:
Mann, Thomas. Sefior y perro. En Obras escogidas, 4a. ed., | 177-276. Madrid:
Aguilar;, 1967.
Hamsum, Knut. En el pais de los cuentos. En Obras completas, |, | 149-209.

Barcelona: Plaza & Janés, 1960.

Obras en varios voliimenes

Lo propio sucede con obras en varios volimenes con el
mismo autor/editor y titulo, en las cuales cada volumen tiene
titulo diferente:

Nota:

8 Carl Gustav Grimberg y Ragnar Svanstrém, Historia Universal Daimon, vol. 4, La
Edad Media (Madrid: Daimon, 1967), | 1 |-3.

tura— Fondo Jacinto Jijén y Caamafo, cédigo de ubicacién. En una tesis que requiriera
ese tipo de indicaciones, seguramente habria que poner una “lista de abreviaturas”.
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Bibliografia:

Grimberg, Carl Gustav, y Ragnar Svanstrom. Historia Universal Daimon, vol. 4,
La Edad Media. Madrid: Daimon, 1967.

Editor, compilador, traductor, autor secundario

Una obra editada, compilada o traducida, aparece usual-
mente bajo el nombre de su autor, mientras que el (los) nombre(s)
de editores, compiladores, coordinadores, directores, traductores
o “autores secundarios” aparecen después del titulo:

Mench, Rigoberta. Crossing Borders. Trad. y edit. por Ann Wright. Nueva
York:Verso, 1999.

Prather, Marla. Alexander Calder, 1898-1976. Con contribuciones de Arnauld
Pierre y Alexander S. C. Rower. New Haven:Yale University Press, [998.

Corresponde al investigador decidir en cada caso si los proé-
logos, estudios introductorios, etc., tienen la suficiente relevancia,
en cuyo caso también debe incluir esos datos:

Mufioz Vernaza, Alberto. Origenes de la nacionalidad ecuatoriana y otros
ensayos. “Estudio introductorio” de Juan Cordero [figuez. Quito: Cor
poracién Editora Nacional, 1984.

En algunos casos, la referencia podria hacerse directamen-
te a esos estudios, antes que a la obra principal, asi:
Cordero ffiguez, Juan. “Estudio introductorio”. En Alberto Mufioz Vernaza,

Origenes de la nacionalidad ecuatoriana y otros ensayos, 9-53. Quito:
Corporacion Editora Nacional, 1984.

Cuando se quiera destacar la labor del editor o el traductor,
la obra puede entrarse por el nombre del editor o del traductor:
Eliot, T. S, edit. Literary Essays. Por Ezra Pound. Nueva York: New Direc-
tions, 1953.

Espinosa Pdlit, Aurelio, traductor en verso castellano. Antigona. Por Séfocles.
Quito: Ed. Clasica, 1954.
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Datos de publicacién

Son tres: lugar (ciudad), editorial y fecha (afio).

Ciudad

La que conste en primer lugar (en el caso de que se indi-
quen dos o mds ciudades) en la pdgina de titulo o en la pdgina
legal de la publicacién.

En el caso de ciudades extranjeras que tienen nombres caste-
llanos bien establecidos, utilizar el nombre castellano: Colonia (no
Kéln), Francfort (no Frankfurt), La Haya (no Den Haag), Mildn (no
Milano), Londres (no London), Nueva York (no New York), Viena
(no Wien), etcétera.

Cuando no consta el lugar de publicacién se debe indicarlo
asi: “s. 1.” (“sin lugar”). Entre el nombre de la ciudad y el de la
editorial debe colocarse dos puntos, asi: Quito: Universidad Andina
Simdn Bolivar,

Editorial

Se debe escribir el nombre omitiendo la palabra “Editorial”
y sus similares cuando el nombre de la casa editora estd con-
formado por sustantivos; en cambio, debe usarse la abreviatura
<Edic.> para “Ediciones” o <Ed.> para “Editorial” cuando el nom-
bre de la misma estd adjetivado; por ejemplo, <Edic. 3>, <Edic. de
la Flor> o <Ed. Cldsica>, omitiendo expresiones como “S. A.”; “Cia.
Ltda.” y otras similares, en todos los casos.

En el caso de que un libro sea publicado por dos o maés
editoriales, la segunda y siguientes editoriales irdn separadas de
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la anterior con una barra inclinada </ precedida y seguida por
un espacio:

Ayala Mora, Enrique, edit. Nueva historia del Ecuador. 15 vol. Quito: Corpo-
racion Editora Nacional / Grijalbo, 1988-95.

El de la edicién que se usa, que se encuentra en la pagina
de titulo o en la pagina legal del libro. No se deben mencionar las
fechas de posibles reimpresiones de una misma edicién.

Cuando se trata de una obra en varios volimenes publica-
dos en afios diferentes, se pone el afio de publicaciéon del primero
y dltimo de los volimenes en aparecer. Como ya se indicd, no se
repiten los niimeros iniciales que permanecen iguales: no “1988-
1995”, sino “1988-95".

Cuando no aparece el afio de edicidn, se hace notar ese de-
talle mediante la abreviatura “s. f.” (“sin fecha”), como también
se indico.

Publicaciones electrénicas y en otros medios

Si bien la mayoria de los libros electrénicos tienen como an-
tecedente la versién impresa, es posible que las dos no sean idén-
ticas, por lo cual conviene indicar que se estd usando una versién
electrénica. En tal caso, esa indicacién debe ir al final, después de
los demds datos del libro, que siguen el formato ya establecido:

Austen, Jane. Pride and Prejudice. Nueva York: Penguin Classics, 2007. Edicidn
electrdnica.

Cuando una publicacién electrénica tiene una paginaciéon
variable, que depende del tamafio de letra que el usuario escoja
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para la lectura, en las notas se debe incluir una referencia al capi-
tulo, seccion u otro indicador de localizacién:

* Jane Austen, Pride and Prejudice (Nueva York: Penguin Classics, 2008). Edicién elec-
trdnica, cap. 23.

Al utilizar publicaciones en linea, se recomienda incluir
los datos ya indicados para publicaciones impresas, a los que se
debe afiadir un URL o, mejor, un URI o un DOL

Notas:

9 Frank PWhitney,"The Six-Year High School in Cleveland”, School Review 37, No. 4
(1929): 268, <http://www.jstororg/stable/ 0788 | 4».

>I'Marfa de la Luz Incldn,"‘From the ;Ya Basta! To the Caracoles: Zapatista Mobilization
under Transitional Conditions”, American Journal of Sociology |13, No. 5 (2008): 1318,
DOI:<10.1086/525508.

Un URL (Uniform Resource Locator o “localizador uniforme de
recursos”) es una direccién de internet que lleva al interesado a un
determinado recurso. Por ejemplo: <http://www.chicagomanualofstyle.
org> o <httpi//lemarae.es/drae/>. Téngase en cuenta que la fuente con-
sultada puede cambiar a lo largo del tiempo, o ser cambiada a otra
direccién, o desaparecer.

El URI, Uniform Resource ldentifier, identifica inequivocamen-
te un recurso accesible en una red o sistema. Es un identificador
mds completo que el URL.

Los DOI (Digital Object Identifiers o “identificadores digita-
les de objetos”) son “nombres” tnicos y permanentes asignados a
un “objeto” que constituye propiedad intelectual, como un libro o
un articulo de una revista especializada. Un DOI puede aplicarse a
cualquier medio de publicacién, ya que “digital” se refiere al identi-
ficador y no necesariamente al objeto.

Noétese que las direcciones electrénicas estdn escritas entre
comillas simples angulares para que el lector sepa dénde empiezan
y terminan, sin alterar la direccién; estas se escriben presionando:
Alt + 0139, la de apertura (en Mac: Maytscula opcional + Alt + Z),
y Alt + 0155, la de cierre (en Mac: Maytscula opcional + Alt + X).




68 ‘ Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador

Bibliografia:

Incldn, Marfa de la Luz.“From the iYa Bastal To the Caracoles: Zapatista Mobi-
lization under Transitional Conditions’. American Journal of Sociology | 13,
No. 5 (2008): 1316-50. DOI: <10.1086/525508.

Whitney, Frank P “The Six-Year High School in Cleveland. School Review 37,
No. 4 (1929): 267-71. <http://wwwijstororg/stable/ | 0788 | 4>.

Cuando se utilizan fuentes publicadas en CD-ROM u otros
medios electrénicos, se debe indicarlo asi:

Avilés Pino, Efrén. Enciclopedia del Ecuador: Histérica, geogrdfica y biogrdfica. s.
- Ecuason, s. f. CD-ROM.

El rostro de la serpiente: EI manejo prehistérico del agua. s. .. UNESCO / Siglo
del Hombre, 2000. CD-ROM.

Enciclopedia Microsoft Encarta 98. s. |.: Microsoft Corporation, 1997. CD-ROM.

Sociedad de Estudios Velasco Ibarra. José Maria Velasco Ibarra: La historia de
un pueblo. Quito: Sociedad de Estudios Velasco Ibarra, 200 1. CD-ROM.

El mismo sistema debe aplicarse para dar cuenta de las fuen-
tes que se usen, sean electrénicas o no:

Bushnell, David. Correo electrénico al autor: |7 de diciembre, 2003.

Capital Cummunity College. “A Guide for Writing Research Papers: Based on
Styles Recommended by The American Psychological Association”. <http://
webstercommnet.edu./apa/apa_intro.htmy. Consulta: 7 de abril de 2003.

Guillermo Landdzuri, presidente del Congreso Nacional, entrevistado por
Diego Oquendo. En “Buenos dias”, Radio Visidén, 91.7 FM. Quiito, 12 de
abril de 2004.

Shannon, Amy, y Millie L. Syring."How to Cite Online Nursing Resources Using
APA Style”. <httpiwwwilibrary.unredu/subjects/guides/apa.htmly. Consulta:
|5 de enero de 2004.

Capitulos y otras partes de libros

Hay ocasiones en las que un mismo volumen, editado o
compilado por la(s) misma(s) persona(s) agrupa contribuciones de
diversos autores. Si el investigador se refiere a esas contribuciones
particulares, debe proceder de la siguiente forma:
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Bushnell, David. ‘Fuerzas integradoras y fuerzas desintegradoras en el contexto
de las nuevas republicas”. En Germdn Carrera Damas, edit, Historia de
América Andina, vol. 4, Crisis del régimen colonial e independencia, 329-56.
Quito: Universidad Andina Simdn Bolivar, Sede Ecuador / Libresa, 2003.

Espinosa, José Modesto.Memorias del nifio Santiago Birbiqui”. En Inés Barrera
B. v Eulalia Barrera B., comp,, Los mejores cuentos ecuatorianos, 21-31.
Quito: El Comercio, 1948.

Vdsquez, Honorato. A orillas del mar”. En Sergio Nufez, comp,, Los cien mejo-
res poemas ecuatorianos, 49-50. Quito: Don Bosco, 1964.

Dependiendo de lo que la investigacion requiera, también
puede ser necesario referirse al volumen completo, o incluso a la
obra en su conjunto, que puede abarcar varios voliimenes:

Ayala Mora, Enrique, coord. gral., y Guillermo Bustos Lozano, coord. adj. His-
toria de América Andina. 8 vol. proyectados. Quito: Universidad Andina
Simdn Bolivar, Sede Ecuador / Libresa, 1999-.

Maiguashca, Juan, edit. Historia de América Andina, vol. 5, Creacién de las repu-

blicas y formacion de la nacién. Quito: Universidad Andina Simén Bolivar,
Sede Ecuador / Libresa, 2003.

Articulos de enciclopedias y otras obras de referencia

Un caso similar puede ser el de articulos de enciclopedias,
diccionarios u otras obras de referencia, que usualmente es sufi-
ciente mencionar en las notas, no en la bibliograffa, a menos que
sea una contribucién sustancial a la investigacién o se trate de un
articulo muy importante. Cuando se utilicen las més conocidas
de esas obras de referencia, no es necesario mencionar los datos
de publicacién, pero si la edicién consultada.

Cuando se trata de un articulo firmado:

52J.\/\/. Comyns-Carr, “Blake, William”, en Encyclopaedia Britannica, | 1a. ed.

La referencia a un articulo no firmado comienza por el titulo:

3 “Principios fundamentales de la expropiacién y la confiscacién”, en Enciclopedia
Juridica Omeba, 1962.
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En el caso de enciclopedias online, que experimentan fre-
cuentes modificaciones, debe darse la fecha de la Gltima modifi-
cacion en el momento de la consulta:

54“Guerras celtibéricas’, en Gran Enciclopedia Aragonesa, Ultima modificacién 3 de agosto
de 2009, <http://www.enciclopedia-aragonesa.com/voz.asplvoz_id=6634.

Publicaciones periddicas

Si bien la mayor parte de los criterios y datos de los ante-
riores acdpites se puede aplicar también para el caso de articulos
en publicaciones periddicas, conviene mencionar algunas parti-
cularidades del caso.

Las notas y entradas bibliograficas para ese tipo de fuentes
requieren, por lo general, los siguientes datos:

1. Nombre del autor.
Titulo y subtitulo del articulo.
Titulo de la publicacién periddica.

Ciudad de la publicacién, entre paréntesis.

AR

Informacién especifica sobre la publicacién: volumen, nime-
ro, fecha, etc. Se debe colocar los datos con que cada publica-
cién periddica identifica su periodicidad.

6. Pédgina(s), si corresponde. (En las notas, pagina especifica de
la referencia; en la bibliograffa, pagina inicial y pdgina final
del articulo, separadas por un guion.)

7. Para publicaciones electrénicas, URL, URI o DOL

Articulos de revistas académicas o profesionales

Las notas van asi en el caso de articulos de revistas acadé-
micas o profesionales:
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5 Judith Salgado Alvarez, “Lidiando con la diferencia: Respuestas desde la justicia

constitucional ecuatoriana y colombiana”, Foro: Revista de derecho, No. |6 (Il semestre
de 2011): 10.

% Juan Maiguashca,"La incorporacién del cacao ecuatoriano al mercado mundial entre
1830 vy 1925, segin los informes consulares”, Procesos: Revista ecuatoriana de historia,
No. 35 (I semestre de 2012): 74-5.

%" Diego J. Chein, “La cultura nacional como espacio emergente de articulacién entre
el Estado y las letras en la Argentina del centenario”, Kipus: Revista andina de letras,
No. 30 (Il semestre de 2011):79.

%% Hope A. Olson,"Codes, Costs,and Critiques:The Organization of Information in Library
Quarterly, 1931-2004", Library Quarterly 76, No. | (2006): 20, DOI: <10.1086/504343>.

Noétese que en el caso de articulos de revistas académicas o
profesionales los niimeros de las paginas van separados del pa-
réntesis por <> y no por <,», como en el caso usual en las referencias
a libros. Sin embargo, como se puede ver en los ejemplos siguien-
tes, tanto de notas como de entradas de bibliografia de publica-
ciones periddicas, cuando el nimero de pagina va después de un
paréntesis, va separado del elemento precedente por una «,>.

Separatas

Si un investigador usa como fuente una separata, la refe-
rencia serd igual a la del propio articulo. La misma regla se aplica
para fotocopias u otras reproducciones fieles de un texto.

Articulos de revistas de difusién y periddicos

Para el caso de revistas de difusion y periédicos, se sigue
el mismo sistema, con la diferencia de que no se debe poner ni el
volumen ni el nimero de la publicacién, sino la fecha, que ya no
va entre paréntesis. (En esto se sigue el uso natural, ya que nadie
dice “como consta en El Comercio, ano 108, No. 39.313...”, sino “...
en El Comercio del 14 de febrero de...”).
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Si un periddico tiene varias ediciones, se incluird el nime-
ro de la edicién consultada. También se debe poner “seccién A”,
pégina “3-B”, etc., segtin el uso del periédico.

Las fechas deben escribirse de la siguiente manera: “24 de
febrero de 2013”.

Notas:

%% Mdnica Ocampo, “Las parteras ganan terreno a la cesérea”, Milenio Semanal, 7 de
mayo de 2012, 60.

80 “Asf vendieron su imagen los presidenciales”, EI Comercio (Quito), 2a. ed., 14 de
febrero de 2013, 4.

¢l Alberto Molina Flores, “Voto militar”, EI Comercio (Quito), 2a. ed., 14 de febrero
de 2013, 10.

Bibliografia (para ambos tipos de publicaciones peridédicas):

“Asf vendieron su imagen los presidenciales”. EI Comercio (Quito), 2a. ed,, 14
de febrero de 2013, 4.

Chein, Diego J.“La cultura nacional como espacio emergente de articulacién
entre el Estado y las letras en la Argentina del centenario”. Kipus: Revista
andina de letras, No. 30 (Il semestre de 201 I): 63-81.

Maiguashca, Juan.*La incorporacién del cacao ecuatoriano al mercado mundial
entre 1830y 1925, segin los informes consulares”. Procesos: Revista ecua-
toriana de historia, No. 35 (I semestre de 2012): 67-97.

Molina Flores, Alberto."Voto militar”. El Comercio (Quito), 2a. ed,, |4 de febrero
de 2013, 10.

Ocampo, Ménica.“Las parteras ganan terreno a la cesdrea”. Milenio Semanal,
7 de mayo de 2012, 60.

Olson, Hope A."“Codes, Costs, and Critiques: The Organization of Informa-
tion in Library Quarterly, 1931-2004". Library Quarterly 76, No. | (2006):
19-35. DOI: <10.1086/504343>.

Salgado Alvarez, Judith. “Lidiando con la diferencia: Respuestas desde la jus-
ticia constitucional ecuatoriana y colombiana”. Foro: Revista de derecho,
No. 16 (Il semestre de 201 1): 5-56.
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Publicaciones especiales

Las normas hasta aqui indicadas no pueden aplicarse sin
mds en el caso de algunas publicaciones especiales, como las que
se mencionan a continuacion.

La Biblia y otros libros sagrados

Existe tal diversidad de ediciones de la Biblia y de los li-
bros sagrados de otras religiones, que no resultarfa practico dar
referencias que incluyeran una edicién y un ntiimero de pagina:
el lector no podria saber qué texto se estd mencionando, a menos
que dispusiera exactamente de la misma edicién que utilizé el
autor. Por ello se han desarrollado métodos particulares, que el
investigador debe conocer si utiliza esas fuentes.

En el caso de la Biblia, por ejemplo, cada uno de los libros
que la conforman tiene un titulo, que se suele abreviar de deter-
minada manera, y que ha sido dividido en “capitulos” y “ver-
siculos” numerados, que deben usarse en la referencia. Al citar
asf las palabras de Jests: “la verdad os har4 libres” (Jn. 8: 32), se
sabra que la cita corresponde al Evangelio segtin San Juan, capi-
tulo 8, versiculo 32, y se podrd hallarla en cualquier edicién de la
Biblia que se consulte, de entre las miles que existen.

Los cldsicos

También se utilizan formas particulares de referencia para
los cldsicos griegos y latinos, las obras de teatro cldsicas (cuyas refe-
rencias suelen darse por actos, escenas y versos), algunos de los
grandes poemas de la humanidad... El investigador que utilice esas
fuentes deberd enterarse de ese tipo de convenciones.
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Publicaciones juridicas

Un caso especial que debe destacarse es el de los documen-
tos normativos de los diferentes paises del mundo, asi como de
organismos y organizaciones internacionales. Nos referimos, por
ejemplo, a instrumentos internacionales, constituciones, leyes,
decretos, reglamentos, ordenanzas, decisiones judiciales, etc. En
esos asuntos suelen existir convenciones especificas propias de
cada paifs o de cada cultura, por lo cual el investigador deberd
conocerlas, si utiliza esas fuentes.”®

Para documentos juridicos ecuatorianos, documentos que
se refieran al Ecuador o que se estudien desde una perspectiva
ecuatoriana, se debe incluir en la bibliografia y notas los elemen-
tos que sean posibles de la siguiente lista:

e Autor: En el caso de leyes, tratados, convenciones, protocolos
y otros documentos publicos, se considera que el “autor” es
el Estado o la organizacién internacional que los promulga o
los suscribe.

En los casos en que el nombre del “autor” aparezca en el titulo
del documento, no hace falta ponerlo. Por ejemplo, la Consti-
tucion Politica de la Repiiblica del Ecuador [1998] ird bajo la “C”
de “Constitucion”, sin indicacién de autor.

También se puede prescindir del autor cuando ese dato apare-
ce en otros elementos de la entrada bibliografica, siempre que
no haya posibilidad de confusién. Por ejemplo:

Constitucién Espafiola. Boletin Oficial del Estado, 29 de diciembre de 1978.

Constitucién Politica del Estado. Gaceta Oficial del Estado Plurinacional de Bolivia, No.
123, 7 de febrero de 2009.

13. En varios casos, incluso existen guias especializadas, como, para el caso de los Estados
Unidos, Columbia Law Review Association y otros, edit., 7he Bluebook: A Uniform
System of Citation, 19a. ed. (Cambridge, Harvard Law Review Association, 2010).
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Cuando el autor sea una dependencia del Estado, ird, por
ejemplo, asi: “Ecuador. Tercer Tribunal Penal del Azuay”. Esto
es necesario por cuanto, por ejemplo, las tesis de la Univer-
sidad Andina, incluso las que no se publican en papel, estan
ampliamente disponibles en internet y pueden ser consulta-
das en otras regiones del planeta, donde no sea facilmente
evidente que el Azuay forma parte del Ecuador.

Titulo del documento: poner en cursivas si se trata de un “todo”.
En el caso de las notas, podria ser necesario, a criterio del in-
vestigador, dar también los titulos de ciertas partes del docu-
mento, que irfan entre comillas:

62 Constitucién Politica de la Republica del Ecuador [1998], Titulo |, “De los principios
fundamentales”...

Datos de publicacion: En Ecuador, la publicacién oficial de los
documentos legales se realiza en el Registro Oficial. Por ello, el
investigador debera utilizar esa edicién siempre que sea po-
sible, especialmente si esos documentos son centrales para su
investigacion.

Ecuador: Servicio de Rentas Internas, SRI.“Resolucion NAC-DGER-2008- 1040:

Instdurase el proceso simplificado para devolucién de IVA a exportado-
res’. Registro Oficial, No.400 (1| de agosto de 2008): 52-5.

Serd tan frecuente mencionar al Registro Oficial y a su Suple-
mento en una investigacién juridica ecuatoriana, que conven-
dria resumir esos titulos asi: RO y ROS. Si se adopta esa préc-
tica, se lo deberfa indicar en la primera nota que se mencione
esa publicacién, por ejemplo asi: “.. Registro Oficial (en adelante
citado como RO) .."*"... Registro Oficial, Suplemento (en adelante citado
como ROS) ..".

Para los casos en que se mencione un documento juridico que
aparece en otra publicacién, se pondran los datos que corres-
pondan. Si se trata de una publicacién monografica (libro o
folleto) los datos de publicacién son ciudad, editorial y afio:

Constitucion Politica de la Republica del Ecuador [1998]. [Quito]: Edit. Gon-
zalo Arias Barriga, s. f.
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* Nimero de pdginas u otros localizadores, si son pertinentes a
criterio del investigador. En las notas, de nuevo a criterio del
investigador, podria ser necesario incluir diversas partes de
la normativa juridica, como titulos, capitulos, secciones, arti-
culos, incisos, numerales, literales, segtin sea la organizacién
interna de la norma que se estudie.

A continuacién se dan ejemplos de algunos documentos
juridicos en notas. Téngase en cuenta que estos ejemplos corres-
ponden a la primera vez en que se cita cada fuente. Inmedia-
tamente mds abajo se ejemplifica como se resumiria la misma
informacién en las notas subsiguientes. Pese a la recomendacién
de que se utilice el Registro Oficial siempre que sea posible, va-
rios de los ejemplos estdn tomados de otras fuentes, para mostrar
cémo se procederia en esos casos.

Constituciones

63 Constitucién de la Republica del Ecuador [2008], tft. II,"Derechos”, cap. sexto, Dere-
chos de libertad”, art. 66, num. 6 ([Quito]: Asamblea Nacional, Comisidn Legislativa
y de Fiscalizacion, s. f.): 52.

& Constitucién Politica de la Republica del Ecuador [1998], tit. lll, “De los derechos,
garantias y deberes”, cap. 2,'De los derechos civiles”, art. 23, num. 9 ([Quito]: Edit.
Gonzalo Arias Barriga, s. f.): 19.

Cédigos

6> Ecuador, Cdigo Orgdnico Integral Penal, en Registro Oficial, Suplemento, No. 180 (10
de febrero de 2014), art. 5. En adelante se cita este Cédigo como COIP.

Leyes

¢ Ecuador, Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica [2004], art.
6, en Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Reglamento Gene-
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ral a la Ley (Guayaquil: Corporacién Participacion Ciudadana, Proyecto *Vigilancia de
la Gestion Publica”, 201 1): 17.

67 Ecuador, Ley Orgdnica de Comunicacidn, en Registro Oficial, Suplemento, No. 22
(Quito, 25 de junio de 2013): 3.

Decretos ) reglamentos

¢8 Ecuador: Presidencia de la Republica,“Reglamento General a la Ley Orgénica de Trans-
parencia y Acceso a la Informacién Publica” [2005],art. 21, en Ley Orgdnica de Transparen-
cia y Acceso a la Informacion Publica. Reglamento General a la Ley (Guayaquil: Corporacién
Participacién Ciudadana, Proyecto "“Vigilancia de la Gestidn Publica”, 201 1): 53.

Tratados, convenciones, etcétera

¢ Convencion sobre Proteccion de los Derechos Humanos y Libertades Fundamentales
(1950).

79 Acuerdo Tripartito entre el Imperio Britdnico, Francia e Italia, Sevres, 10 de agosto de
1920.

Sentencias, casos y otros documentos piiblicos de jurisprudencia

! Ecuador. Tercer Tribunal Penal del Azuay, [Sentencia condenatoria en contra de
N.N.y N.N. en juicio penal por aborto], en Gaceta Judicial, 9, 30 de mayo de 1997.

72 Corte Interamericana de Derechos Humanos, Caso Liakat Ali Alibux vs. Suriname,
Resolucion del Presidente de la Corte Interamericana, 20 de diciembre de 2012.

En cuanto se refiere a documentos de jurisprudencia, se re-
comienda respetar, siempre que sea posible, las formas de referen-
cia que recomiendan expresamente los 6rganos que los expiden.

Como se ha explicado anteriormente, la segunda y siguientes
notas en que se mencione la misma fuente pueden resumirse sus-
tancialmente. Por ejemplo, tomando en cuenta lo que consta en la
nota 65 de los ejemplos anteriores, las siguientes notas que se refie-
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ran al Codigo Orgdnico Integral Penal podrian ser asi, sin ni siquiera
mencionar en dénde se publica ese Cédigo, porque ya estd dicho:

3 COIP, art. I5.
74 bid.
5 Ibid., art. 9.

A continuacién se dan ejemplos de algunos documentos
juridicos en la bibliografia:

Acuerdo Tripartito entre el Imperio Britdnico, Francia, e ltalia, Sevres, 10 de
agosto de 1920.

Constitucion de la Republica del Ecuador [2008]. [Quito]: Asamblea Nacional,
Comision Legislativa y de Fiscalizacién, s. f.

Constitucion Politica de la Republica del Ecuador [1998]. [Quito]: Edit. Gonzalo
Arias Barriga, s. f.

Convencidn sobre Proteccidn de los Derechos Humanos y Libertades Fundamen-
tales (1950).

Ecuador. Cédigo Orgdnico Integral Penal, COIP. Registro Oficial, Suplemento, No.
180, 10 de febrero de 2014.

Ecuador. Ley de Modernizacién del Estado [1993]. En Corporacién de Estu-
dios y Publicaciones, edit,, Ley de Modernizacion, Reglamento, Legislacion
Conexa, 8a. ed,, Seccidn |, documento 2, 1-18. Quito: Corporacién de
Estudios y Publicaciones, 2004.

Ley 50 publicada en Registro Oficial, No. 349, de 31 de diciembre de 1993.

Ecuador: Ley Orgdnica de Comunicacién. Registro Oficial, Suplemento, No. 22,
Quito, 25 de junio de 2013.

Ecuador. Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
[2004]. En Corporacion Participacion Ciudadana, Proyecto “Vigilancia
de la Gestidn Publica”, edit., Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica. Reglamento General a la Ley, 9-38. Guayaquil, 201 1.
Ley 24 publicada en Registro Oficial, Suplemento, No. 337, 18 de mayo de
2004.

Ecuador:“Reglamento Sustitutivo del Reglamento General de la Ley de Moder
nizacion del Estado”. En Corporacién de Estudios y Publicaciones, edit,
Ley de Modernizacién, Reglamento, Legislacién Conexa, 8a. ed. Seccién I,
documento 3, |-12. Quito: Corporacién de Estudios y Publicaciones, 2004.
Es una “codificacion informal” del editor, basada en varios documentos
oficiales, publicados en diversos nimeros del Registro Oficial, entre 1994
y 2004.

Ecuador. Presidencia de la Republica. “Reglamento General a la Ley Orgénica
deTransparencia y Acceso a la Informacion Publica” [2005]. En Corpora-
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cién Participacion Ciudadana, Proyecto “Vigilancia de la Gestién Publica’,
edit, Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica. Regla-
mento General a la Ley, 39-54. Guayaquil, 201 .
Decreto Ejecutivo 2471 publicado en el Registro Oficial, No. 507, de 19
de enero de 2005.
Ecuador. Servicio de Rentas Internas, SRI."Resolucién NAC-DGER-2008- 1 040:
Instdurase el proceso simplificado para devolucién de IVA a exportado-
res”. Registro Oficial, No. 400, | | de agosto de 2008: 52-5.
Ecuador: Tercer Tribunal Penal del Azuay. [Sentencia condenatoria en contra
de N.N.y N. N. en juicio penal por aborto]. Gaceta Judicial, 9, 30 de
mayo de 1997.

Fuentes no publicadas

Los titulos de trabajos no publicados se presentan en letra
regular y entre comillas, no en cursivas.

Tesis

Las tesis académicas requieren el nombre del autor, el ti-
tulo del trabajo, el tipo de tesis (grado académico), la institucién
académica y la fecha.

Notas:

’6Ylonka Tillerfa, “Usos politicos y culturales del espacio publico en Quito: 1997-2007"
(tesis de maestrfa, Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador; 2008), 49.

7 Rosario Coronel Feijéo, “Poder local en la transicién de la Colonia a la Republica:
Riobamba, | 750-1820" (tesis doctoral, Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecua-
dor, 2009), 100-1.

Bibliografia:

Coronel Feijéo, Rosario."Poder local en la transicidn de la Colonia a la Repu-
blica: Riobamba, 1750-1820".Tesis doctoral, Universidad Andina Simdn
Bolivar, Sede Ecuador, 2009.
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Tillerfa, Ylonka, “Usos politicos y culturales del espacio publico en Quito:
1997-2007" . Tesis de maestria, Universidad Andina Simdn Bolivar, Sede
Ecuador, 2008,

Ponencias en congresos y COﬂféi"eﬂCl'élS

Las conferencias o ponencias siguen un patrén similar: se
consigna el nombre del autor, el titulo de la ponencia entre comi-
llas y, entre paréntesis, el tipo de intervencién, la ocasién, ciudad
y fecha de realizacién.

Notas:

78 John Troutman, “Indian Blues: American Indians and the Politics of Music, 1890-
1935"” (conferencia, Newberry Library, Chicago, 2 de febrero de 2005).

7% Karene Grad,“When High Culture Was Popular Culture” (ponencia, Reunién Anual
de la Organization of American Historians, Boston, 26 de marzo de 2004).

8 Jorge NUfiez Sanchez, “Indios y negros en la Independencia hispanoamericana”
(ponencia, Simposio Principal, VIl Congreso Ecuatoriano de Historia y IV Congreso
Sudamericano de Historia, “Las independencias: Un enfoque mundial”’, Quito, 29 de
julio de 2009).

Bibliografia:

Grad, Karene. “When High Culture Was Popular Culture”. Ponencia, Reu-
nién Anual de la Organization of American Historians, Boston, 26 de
marzo de 2004.

Nufez Sdnchez, Jorge. “Indios y negros en la Independencia hispanoamerica-
na'. Ponencia, Simposio Principal, VIl Congreso Ecuatoriano de Histo-
ria y IV Congreso Sudamericano de Historia, “Las independencias: Un
enfoque mundial”, Quito, 29 de julio de 2009.

Troutman, John. “Indian Blues: American Indians and the Politics of Music,
1890-1935". Conferencia, Newberry Library, Chicago, 2 de febrero
de 2005.

A este mismo tipo de esquema deben adaptarse las referen-
cias a otros trabajos orales o escritos, pero no publicados.
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Entrevistas

Mencionar primero al entrevistado y después al entrevista-
dor, con breves identificaciones, si es necesario y posible; el lugar
y fecha de la entrevista y, si fuera del caso, dénde se puede loca-
lizar la grabacién o transcripcién de la entrevista.

8 Guillermo Landdzuri, presidente del Congreso Nacional, entrevistado por Diego
Oquendo, en “Buenos dias”, Radio Visién, 91.7 FM, Quito, 12 de abril de 2004.

Comunicaciones persond/es

Las comunicaciones personales, tales como conversaciones
(en persona o telefénicas), cartas, correos electrénicos o simila-
res, tienen un tratamiento parecido:

82 David Bushnell, correo electrdnico al autor, |7 de diciembre de 2003.

Usualmente, este tipo de fuentes constan en las notas, pero
no en la bibliografia.

Otras ﬁtmtes no impresas

Para fuentes no publicadas como cartas, oficios, inscripcio-
nes, grafitis, diarios personales, presentaciones teatrales, documen-
tos gréficos o sonoros, con autor o anénimos, etc., se debe usar el
mismo criterio. Una referencia completa debe tener los siguientes
elementos:

e Nombre del autor (en el caso de documentos histdricos, su ti-
tulo, cargo, etc., si es relevante para identificarlo). En el caso de
cartas, telegramas, oficios, etc., identificacién del destinatario.

e Titulo o “tipo” de la fuente (discurso, carta, grafiti, etc.). En algu-
nos casos, serd innecesario poner el tipo. Por ejemplo, si citamos
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una carta de Simoén Bolivar a Francisco de Paula Santander, usual-
mente serd suficiente poner en la nota “Bolivar a Santander...”.

* Lugary fecha en que fue producido el documento.

¢ Si fuera el caso, repositorio donde se conserva el documento, con
frecuencia en siglas. (Si el documento estuviera publicado, toda-
via serfa necesario poner los datos anteriores, seguidos de los da-
tos de la obra.)

¢ Sistema de clasificacion del repositorio, que permita localizar
el documento.

¢ Si es necesario y posible el folio pdgina especifico.

¢ Si fuera necesario, descripciéon del documento: tamafio, mate-
rial, caracteristicas especiales, estado de conservacion, etc.

Notas:

8 Vicente Rocafuerte a Juan José Flores, Guayaquil, 20 de mayo de 1840, AF, PUCE:
1840, autdgrafo.

8 Felipe Cisternas y Manuela Gangotena, A la deriva, muestra escénica inspirada en
la novela Islas en el golfo de Ernest Hemingway, representada en Quito, 10 de abril
de 2014.

8 “Oye estipido promedio, jpor qué no te aflojas la corbata?”, grafiti registrado en
la calle Ladrdn de Guevara y avenida 12 de Octubre, Quito, 17 de julio de 1997.

8 Argelia Bravo, Pasarelas libertadoras, videocreacién documental, 35'56”, Caracas,
2007.

La forma en que estad redactada la nota 83 supone que en
otro lugar del trabajo hay una “lista de abreviaturas”, en la que
constaria que “AF, PUCE” significa “Archivo Juan José Flores,
Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador, Quito”.

En el caso de que el trabajo incluya documentos tomados de
varios archivos, se debe hacer constar la lista de todos ellos, usual-
mente con sus siglas. Esa lista debe formar parte de la “bibliografia”,
que en ese caso mds bien podria llamarse “fuentes consultadas”.

Si hay documentos que provienen de colecciones particu-
lares, eso se hard constar de la manera que sea mds conveniente.
Por ejemplo:
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Coleccidn privada de Juan Pérez (JP). (Nombre ficticio.)
Coleccidn privada (CP). (Cuando no haya permiso de mencionar al poseedor,)
Coleccidn del autor (CA).

En este dltimo caso, si no se tratara de una “coleccién”,
sino de algtin documento que tuviera el autor, ya no irfa en la
lista de fuentes consultadas, sino que se lo haria constar tnica-
mente en la(s) nota(s) correspondiente(s) con una frase como “en
posesion del autor”.

Este dltimo procedimiento tiene valor general: los docu-
mentos inéditos concretos a los que aqui nos referimos usual-
mente deben constar en las notas, pero no en la bibliografia, a
menos que su transcendencia lo recomiende. En la lista final de
fuentes consultadas constardn solamente los nombres y las siglas
de los archivos y colecciones utilizados.

Como la correspondencia de Rocafuerte a Flores ha sido pu-
blicada, la nota 83 también podria aparecer ast:
¥ Vicente Rocafuerte a Juan José Flores, Guayaquil, 20 de mayo de 1840, en Vicente
Rocafuerte, Epistolario, vol. 2 (Quito, Banco Central del Ecuador, 1988), 558.
Como es natural, quedan sin especificar muchos otros ti-
pos de fuentes “no publicadas”, cuyas referencias pueden adap-
tarse a las indicaciones dadas, pues no es posible incluirlas aqui.
Entre ellas se podrian nombrar, las entradas y comentarios en
las redes sociales y los blogs, las listas de correos electrénicos;
las fuentes visuales como obras de arte (pintura, escultura, fo-
tografia...); presentaciones de musica; programas de televisién o
radio; avisos publicitarios, grabaciones de audio, etcétera.

El segundo sistema de referencia que propone Chicago es
el que llama “Referencias de autor-fecha” y que en este manual
se lo denomina “sistema de autor-fecha” (SAF), que consiste en
referir al lector, a través de los breves datos consignados en un



84 ‘ Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador

paréntesis que va dentro del texto del escrito académico, a una
lista de referencias que va al final del trabajo y que contiene toda
la informacion necesaria.

Los detalles que no se mencionan aqui siguen las normas
establecidas para el Sistema de notas y bibliografia (SNB). Por
ejemplo, los nombres de los autores se escriben completos (no
solamente con sus iniciales) y se usan de la misma manera las
comillas e itdlicas para los titulos de articulos y de libros. En rea-
lidad, los dos sistemas son mds semejantes de lo que pareceria a
primera vista: los dos son casi idénticos en su propdsito y conte-
nido, si bien difieren en la forma.

_— "
a) Las referencias b

Las fuentes se mencionan entre paréntesis, dentro del texto
—en el lugar mds conveniente para evidenciar la fuente de la que
se ha obtenido la informacién o cita textual, poniéndolas inme-
diatamente antes del signo de puntuacién-, indicando solamen-
te tres datos: el apellido del autor, el afio de la publicacién y el
nimero de pédgina. Los datos completos de las fuentes aparecen
al final del trabajo, bajo el titulo de “Lista de referencias” o “Tra-
bajos citados”, en donde el afio de publicacién debe aparecer in-
mediatamente a continuacién del nombre del autor.

La referencia a las fuentes dentro del SAF es tan sencilla
y corta (apellido, afio y pdgina) que no interrumpe la lectura,
por lo cual va dentro del texto, entre paréntesis, en el lugar que
mads convenga para dar cuenta de qué elementos se toman de la
fuente indicada:

Escribir bien no es tan dificil, pero es algo que debe aprenderse, ya que
“nadie aprende a escribir bien con la naturalidad y espontaneidad con que
aprende a caminar bien”. Como cualquier otra técnica, requiere aprendizaje

y ejercicio (Rodriguez Castelo 1994, 10).
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Como se observa, no se debe poner ningtin signo de pun-
tuacion entre el apellido del autor y el afio de la publicacién.

Incluso esa breve referencia puede simplificarse atin mds,
cuando el autor es mencionado en el propio texto, o cuando se
utiliza varias veces la misma obra:

Herndn Rodriguez Castelo (1994, 29-34) insiste en que para “escribir

bien” hay que “pensar bien”, y luego recomienda hacer un plan de lo que
se va a escribir (35-43).

Como se ve, la primera referencia tiene solo afio y paginas
y la segunda, solo las pédginas. Esas referencias obligarian a que
en la lista de referencia conste la siguiente entrada:

Rodriguez Castelo, Herndn. 1994. Cémo escribir bien. Quito: Corporacion Edi-
tora Nacional.

b) La lista de referencias b

La lista de referencias final tiene los mismos elementos que
una bibliograffa, puestos en la misma forma y con el mismo or-
den, con la importante excepcién del afio de edicion, que no debe ir
al final, sino al comienzo, después del nombre del autor, pues se ha
transformado en un elemento clave para la identificacién de la
obra, como ya se indicé.

En cambio, la referencia debe ser lo mds simple que sea
posible y tiene solo los tres datos indicados. Alli no hay indica-
cién alguna de que el “autor” en un caso determinado puede ser
mads bien “compilador”, “editor” o “traductor”; de que el trabajo
sea un libro, capitulo de un libro o articulo; de que se trate de la
primera u otra edicién; de que la obra pertenezca a una serie; de
que se trate de una publicacién electrénica o no, etc. Todos esos y
otros detalles aparecerdn, segtin sea el caso, en la lista de referen-
cias, ya que cada una de las referencias entre paréntesis —o paren-

téticas— cumple solamente esa funcién: referir al lector a esa lista.
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De lo anterior se desprende que la lista de referencias es la
fuente primaria de informacién, por lo que debe elaborarse con
especial atencién, cuidando, por ejemplo, que los nombres de los
autores aparezcan escritos exactamente como en las referencias,
lo mismo que los afios de edicién de las obras.

Con lo dicho, no sera dificil manejar adecuadamente el
SAF, adaptando lo ya especificado para el SNB. Con todo, quiza
sea de utilidad mencionar algunos casos especiales.

) Casos especiales b

Obras con mds de un autor

La referencia puede incluir hasta tres autores. Para obras
con mds de tres autores, se utiliza solamente el primer apellido,
seguido de “y otros”. Sin embargo, en la lista de trabajos citados,
igual que en la bibliografia, se incluyen todos los nombres, colo-

o__r

cando una “y” antes del dltimo.

Referencias:

(Minow y LaMay 2008, 24)
(Bonilla 'y otros 1981, 102)

Lista:

Bonilla, Heraclio, Pierre Chaunu, Tulio Halperin, Pierre Vilar; Karen Spalding y E. |.
Hobsbawm. 1981. La Independencia en el Perd. 2a. ed. aum. Lima: Instituto
de Estudios Peruanos.

Minow, Newton N., y Craig L. LaMay. 2008. Inside the Presidential Debates:
Their Improbable Past and Promising Future. Chicago: University of Chi-
cago Press.
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Dos o mds autores con el mismo apellido

Cuando hay dos o mds autores con el mismo apellido, en la
lista de referencias parentéticas, ademds del apellido, se pondra(n)
la(s) inicial(es) de los nombres, o incluso los nombres completos.

Referencias:

(G. Garcia Moreno 1960)
(M. Garcia Moreno 1996)
(V. C. Garcia Moreno 1998)

Lista:

Garcfa Moreno, Gabriel. 1960."Discursos y mensajes politicos’. En Julio Tobar
Donoso, comp., Escritores politicos, 345-8 | . Puebla, México: . M. Cajica Jr.

Garcia Moreno, Mauricio. 1996, Trabajo infantil”. En Francisco Avila Paredes,
edit, Asi opinan los nifios, nifias y jévenes del Ecuador: Andlisis y comenta-
rios a los resultados de las encuestas de opinién redlizadas desde 1993
hasta 1996,97-114. Quito: Defensa de los Nifios Internacional.

Garcfa Moreno,Victor Carlos. 1998."Algunas cuestiones contractuales y con-
flictuales de los préstamos internacionales”. En Rafael Pérez Miranda,
comp., El Estado y el derecho econdmico actual, | 64-76. México: Univer-
sidad Nacional Auténoma de México.

Autor de un capitulo en un libro editado por otro

Los datos del libro al que pertenece el articulo constan en
la lista, no en la referencia:

Referencia:
(Mills 1989, 150)

Lista:

Mills, Nick D. 1989."Economia y sociedad en el periodo de la Independencia
(1780-1845): Retrato de un pafs atomizado”. En Enrique Ayala Mora,
edit., Nueva historia del Ecuador, 6: 127-63. Quito: Corporacién Editora
Nacional.
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Editor, compilador, coordinador, director, en vez de autor

En la referencia parentética no debe constar ese tipo de
funciones especificas, que si se detallan, en cambio, en la lista de
trabajos citados.

Referencias:

(Nufez 1964)
(Carrera Damas 2003)

Lista:

Carrera Damas, Germdn, edit. 2003. Historia de América Andina, vol. 4, Crisis
del régimen colonial e independencia. Quito: Universidad Andina Simdén
Bolivar, Sede Ecuador / LIBRESA.

Nufez, Sergio, comp. 1964. Los cien mejores poemas ecuatorianos. Quito: Don
Bosco.

Autor con varias obras del mismo ano

Las obras de un autor publicadas en un mismo afio se dife-
rencian afiadiendo una letra al afio de cada obra. En este caso, las
obras se ordenan, dentro de cada afio, por el titulo, sin tomar en
cuenta articulos, preposiciones y conjunciones:

Referencias:

(Fogel 2004a, 45-6)
(Fogel 2004b, 218)

Lista:

Fogel, Robert William. 2004a. The Escape from Hunger and Premature Death,
I700-2100: Europe, America, and the Third World. Nueva York: Cam-
bridge University Press.

—————— . 2004b. "“Technophysio Evolution and the Measurement of Economic
Growth". Journal of Evolutionary Economics 14, No. 2:217-21. DOI: <10.
1007/s00191-004-0188-x.
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Varias obras del mismo autor

Cuando hay varias obras de un mismo autor en la lista de refe-
rencias, se puede sustituir todo su nombre con una linea de seis guio-
nes, igual que en el caso de la bibliografia, en el SNB, con una diferen-
cia: en este caso, se ordena la lista cronoldgicamente, por el afio de publicacion,
en orden ascendente (no alfabéticamente por el titulo de la obra):

Espinosa Pdlit, Aurelio. 1949.La traduccién como obra de arte: La métrica
latinizante”. Boletin del Instituto Caro y Cuervo, 5: 332-55.

—————— . 1953, Posiciones catdlicas en educacion: Doce discursos. Quito: La Prensa
Catdlica.

—————— . 1956. Memordndum de la Academia Ecuatoriana al Il Congreso de Aca-
demias de la Lengua acerca de la revisién de la Gramdtica de la Lengua
Espafiola: Ponencia de la Academia Ecuatoriana de la Lengua. Quito:Tirso
de Molina.

—————— . 1960."Los jesuitas quitefios del extrafiamiento”. En Los jesuitas quitefios
del extrafiamiento, 23-76. Puebla, México: J. M. Cajica Jr

Autor corporativo

Para permitir que las referencias parentéticas sean breves,
se puede listar la organizacién bajo su sigla, incluyendo después
el nombre completo entre paréntesis:

Referencia:
(IESS 2000)

Lista:

IESS (Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social). 2000. Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social: Legislacién interna. Quito: IESS.



920 ‘ Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador

Varias obras en la misma referencia

Van separadas con punto y coma.

Referencia:
(Paladines E. 1989, 171-3; Bonilla y otros 1981, 105; Chiriboga 1980, 120-32)

Lista:

Bonilla, Heraclio, Pierre Chaunu, Tulio Halperin, Pierre Vilar, Karen Spalding
y E.J. Hobsbawm. 1981. La Independencia en el Pert. 2a. ed. aum. Lima:
Instituto de Estudios Peruanos.

Chiriboga, Manuel. 1980."Las fuerzas del poder en 1830." Cultura: Revista del
Banco Central del Ecuador II, No. 6 (enero-abril): | 18-143.

Paladines E., Carlos. 1989. “Pensamiento independentista: EI movimiento
llustrado ecuatoriano”. En Enrique Ayala Mora, edit., Nueva historia del
Ecuador, 6: 165-209. Quito: Corporacion Editora Nacional.

Obras andnimas

La referencia comienza con el titulo, sin colocar la palabra
“anénimo”. Si el titulo es muy largo, se usan solo las primeras
palabras.

Referencia:

(Poema de Mio Cid 1970, 35)
(La vida de Lazarillo de Tormes 1967, 58)

Lista:

Poema de Mio Cid. 1970. Navarra: Salvat.
La vida de Lazarillo de Tormes y de sus fortunas y adversidades. |967. Madrid:
Real Academia Espafiola.
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Referencias con datos entre corchetes

Se mantienen los corchetes dentro de la referencia.

Referencias:

([Borrero Cortézar] 1889, 116)
(Garcfa [;17297], 291)

Lista:

[Borrero Cortdzar, Antonio]. 1889. Refutacion por A. B. C. del libro titulado “Gar-
cfa Moreno, presidente del Ecuador, vengador y mdrtir del derecho cristiano
(1821-1875)" por el R PA. Berthe. Guayaquil: Imprenta de la Nacion.

Garcfa, Gregorio. [;17297] Origen de los indios del Nuevo Mundo, e Indias
Occidentales, averiguado con discursos de opiniones por el Padre
Presentador Fr. Gregorio Garcia, de la Orden de Predicadores: Tratase
en este libro de varias cosas y puntos curiosos, tocantes a diversas
ciencias, i facultades, con que se hace varia historia, de mucho gusto
para ingenio, i entendimiento de hombres agudos, i curiosos... [;2a. ed.
corr.y aum.? jMadrid?: s. e. 336 p. (BBCE / FJJC: 10898)].

Obras sin fecha de publicacién

Se pone “s. f.” en donde deberia ir el afio.

Referencia:
(Endara, s. f, 150)

Lista:

Endara, Julio. s. f. “La naturaleza del hombre ante los modernos problemas
de la evolucidn y los datos de la antropologfa”. En Carlos Paladines y
Samuel Guerra B., edit,, Pensamiento positivista ecuatoriano, 101-201.
Quito: Banco Central del Ecuador / Corporaciéon Editora Nacional.

Noétese que en la referencia va una coma entre el apellido
del autor y “s.f.” y que en la entrada correspondiente esa abre-
viatura se mantiene en mintsculas, a pesar de que va después
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de un punto seguido, para evitar que se confunda con posibles
iniciales en el nombre del autor.

Publicaciones en las que la fecha incluye mes o dia

Se pone solamente el afio en el lugar en donde debe ir la
fecha y el resto de la informacién se deja al final:

Referencia:
(Chiriboga 1980, 122)

Lista:

Chiriboga, Manuel. 1980."Las fuerzas del poder en 1830." Cultura: Revista del
Banco Central del Ecuador Il, No. 6 (enero-abril): | 18-143.

Obras con primera edicion significativa

Cuando se utiliza una edicién moderna, pero es necesario
o conveniente dar la fecha original de publicacién, se procede de
la siguiente forma:

Referencia:
(Darwin [1859] 1964)

Lista:

Darwin, Charles. [1859] 1964. On the Origin of Species. Edicion facsimilar de
la primera edicién, con una introduccién de Ernest Mayr. Cambridge:
Harvard University Press.
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Obra de varios voliimenes y aiios

Cuando se trata de una obra de varios volimenes publica-
dos en varios afios:

Referencia:

(Ayala Mora 1988-95)
(Ayala Mora 1988-95, 6: 100)

Lista:

Ayala Mora, Enrique, edit. 1988-95. Nueva historia del Ecuador. 15 vol. Quito:
Corporacion Editora Nacional / Grijalbo.

La primera referencia indica la obra completa. La segunda,
la pagina 100 del volumen 6. Este segundo caso es meramente
formal, para indicar el procedimiento que se podria seguir. En la
realidad, dado que en este caso cada volumen estd compuesto de
capitulos escritos por diferentes autores, una verdadera referen-
cia (y la correspondiente entrada en la lista de trabajos citados)
deberian mencionar al autor y trabajo especificos, antes que a la
obra en su conjunto.

Fuentes citadas de otras fuentes

El dato de que la informacién se toma de una fuente indi-
recta o secundaria debe ponerse en el texto, mientras que en la
lista de referencias debe constar solamente la fuente secundaria
que utiliza el investigador. En la referencia parentética se debe
poner la mencién a esa fuente secundaria, de la manera usual,
pero precedida de las palabras “citado por” o “en”, segtin el caso.

Por ejemplo, el texto del trabajo y la referencia parentética
podrian ser asi:

Como se desprende del Compendio histérico de la prodigiosa vida, vir-
tudes y milagros de la Venerable Sierva de Dios, Mariana de Jests, de Thomas
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Jimdn y Ledn, publicado en Madrid en 1754, Mariana fue considerada santa
por los quitefios desde el momento mismo de su muerte (en Jijén y Caama-
fio 1918, 59), si bien el Vaticano lo declard oficialmente asf recién en 1950.

La correspondiente entrada en la lista de referencias seria
la siguiente:

Jijon y Caamafio, Jacinto. 1918."Examen critico de la veracidad de la Historia
del Reino de Quito, del P Juan de Velasco, de la Compaiifa de Jesus”.
Boletin de la Sociedad Ecuatoriana de Estudios Histdricos Americanos, I:
48-65.

Articulos de publicaciones periédicas

El caso de articulos de publicaciones periddicas, como se
ve en el ejemplo anterior, es facilmente adaptable al SAF, siguien-
do los criterios ya expresados:

Referencias:

(Salgado Alvarez 2011, 50)
(Olson 2006, 21)
(Ocampo 2012)

(Molina Flores 2013)
(Maiguashca 2012, 70-5)
(Chein 2011, 77)

("“Asf vendieron” 2013)

Lista:

“Asf vendieron su imagen los presidenciales”. 2013. El Comercio (Quito), 2a.
ed., |4 de febrero, 4.

Chein, Diego J. 201 1.“La cultura nacional como espacio emergente de articu-
lacidn entre el Estado v las letras en la Argentina del centenario”. Kipus:
Revista andina de letras, 30 (Il semestre): 63-81.

Maiguashca, Juan. 2012. “La incorporacién del cacao ecuatoriano al mercado
mundial entre 1830 y 1925, segin los informes consulares”. Procesos:
Revista ecuatoriana de historia 35 (I semestre): 67-97.

Molina Flores, Alberto. 2013.“Voto militar”. EI Comercio (Quito), 2a. ed,, 14
de febrero, 0.
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Ocampo, Mdnica. 2012. “Las parteras ganan terreno a la cesdrea”. Milenio
Semanal, 7 de mayo, 60.

Olson, Hope A. 2006. “Codes, Costs, and Critiques: The Organization of
Information in Library Quarterly, 1931-2004". Library Quarterly 76, No.
[ 19-35. DOI: <10.1086/504343>.

Salgado Alvarez, Judith. 201 |. “Lidiando con la diferencia: Respuestas desde
la justicia constitucional ecuatoriana y colombiana”, Foro: Revista de
derecho, No. 16 (Il semestre): 5-56.

Obras de autor desconocido

En los ejemplos anteriores, nétese cémo una obra cuyo au-
tor se desconoce se ingresa por el titulo.

Materiales inéditos

El caso de materiales no publicados o publicados informal-
mente presenta algunas dificultades dentro del SAF. En tales ca-
s0s, se proponen tres alternativas:

1. Siunainvestigacién utiliza muchas fuentes no publicadas, como
manuscritos, fotografias, inscripciones en monumentos, grafitis,
entrevistas, grabaciones sonoras o audiovisuales, etc., conside-
rar la posibilidad de utilizar mds bien el SNB y no el SAF.

2. Si se utilizan solo pocas fuentes de ese tipo, mientras que la
investigacion se basa principalmente en fuentes bibliograficas
“estandarizadas”, considerar la posibilidad de utilizar las no-
tas de referencia que sean necesarias, como complemento al
SAF. Los dos sistemas no son excluyentes y pueden ser utili-
zados simultdneamente.

3. Siseutilizan muy pocas fuentes de ese tipo, o esas fuentes no re-
presentan dificultades mayores, mencionarlas dentro del SAF,
para lo cual pueden ayudar las siguientes consideraciones.
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La idea general, como ya se vio en algtin ejemplo anterior,
es la de incluir en el texto todo lo que sea posible respecto a las
peculiaridades de la fuente que se esté usando, dejando para la
referencia parentética lo indispensable, segtin los usos del SAF.
Por ejemplo, en el caso de comunicaciones personales o de entrevis-
tas, se podria escribir algo ast:

El historiador estadounidense David Bushnell, en comunicacién perso-
nal al autor, del 17 de diciembre de 2003, establecid claramente su posicidn
sobre las nuevas corrientes de investigacion histdrica, en los siguientes tér-
MINOS: 0K XOOXXXK .

Posteriormente se puede seguir discutiendo el tema y las si-
guientes referencias a la misma fuente podrian ser muy sencillas:

(Bushnell, com. pers.)

Usualmente, ese tipo de fuente no deberia constar en la lis-
ta de referencias.

En el caso de documentos de archivo, considérese este otro
ejemplo:

Vicente Rocafuerte, entonces gobernador de Guayaquil, escribié una
carta autdgrafa a su amigo Juan José Flores, presidente de la Republica,
fechada el 20 de mayo de 1840 (AF, PUCE 1840), en la que le manifestaba
su preocupacion...

Esa sencilla referencia podria ser usada cada vez que se
mencione alguna de las numerosas cartas entre los dos persona-
jes que se conservan en ese archivo.

En la lista de referencias final deberia haber una entrada
como la siguiente:

AF, PUCE. (Archivo Juan José Flores, Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador,
Quito). Correspondencia de Juan José Flores con Vicente Rocafuerte.

Fuentes del internet que no tienen fecha

Se recomienda usar la fecha de consulta (o de acceso) antes
que poner “s. f.”:
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Referencia:
(Evanston Public Library 2008)

Lista:

Evanston Public Library Board of Trustees. 2008."Evanston Public Library Stra-
tegic Plan, 2000-2010: A Decade of Outreach”. Evanston Public Library.
Consulta: 19 de julio. <http://www.epl.org/library/strategic-plan-00.html>.

Colocacion de las referencias parentéticas

A méds de lo sefialado en el acdpite “Las referencias” (p. 84-
5), se pueden considerar también los siguientes casos:
Para el caso ecuatoriano, posiblemente el mejor estudio sobre la impor-

tancia de las tendencias mondrquicas en América Latina del siglo XIX sea el
de Mark J.Van Aken (1995).

En el caso de una cita textual, la referencia usualmente va
inmediatamente después de la cita, suprimiendo el punto final
de la cita, si fuera el caso, para dejarlo para después del parénte-
sis de cierre. A juicio del investigador, la referencia puede tam-
bién ir antes de la cita, especialmente para lograr que la fecha
vaya junto al nombre del autor citado:

Como sefiala Van Aken, “la historia de Hispanoamérica revela que los

dictadores han realizado interesantes esfuerzos para resolver el dilema de
la sucesion ordenada tratando de instalar dinastias nacionales” (1995, 21).

O, también:

Como sefialaVan Aken (1995, 21),"la historia de Hispanoamérica revela
que los dictadores han realizado interesantes esfuerzos para resolver el dilema
de la sucesion ordenada tratando de instalar dinastfas nacionales”.

Cuando se trata de una cita textual larga (que va separada
del cuerpo de texto con margen izquierdo mayor y sin comillas),
se introduce un pequefio cambio: la referencia parentética va al
final de la cita, después del punto final y sin incluir un punto ni
antes ni después del paréntesis final:
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Si bien es verdad que Garcfa Moreno y Flores diferfan considerable-
mente por temperamento y modo de ver las cosas en general,ambos crefan
en un ejecutivo fuerte y en los principios sociales conservadores. Aungue el
general desaprobara el cardcter impulsivo del dictador y su crueldad, crefa
de todos modos en la necesidad de un gobierno autoritario que reprimiera
rigurosamente la sedicidn v la disensién. Ambos crefan justo que el gobierno
impusiera su autoridad sobre el pueblo a fin de lograr su progreso material
y social. (Van Aken 1995, 411)

En todos estos ejemplos, la entrada en la lista de referencias
es la siguiente:

Van Aken, Mark J. 1995. El Rey de la Noche: Juan José Flores y el Ecuador,
[824-1864. Quito: Banco Central del Ecuador:
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1.
Guia para entregar
tesis, monografias y demas
trabajos académicos






1. Introduccion

Esta guia establece los pardmetros necesarios para la pre-
sentacién y entrega, en formato digital, de tesis de doctorado y
maestria, monografias de especializacién superior, escritos de fin
de curso, y demds trabajos académicos, con el objeto de contar
con una herramienta para estandarizar su presentacién, facilitar
a los alumnos la entrega final de sus trabajos académicos y apo-
yar a los docentes en la tutoria de las investigaciones que deben
realizar los alumnos, en sus aspectos formales.

Esta guia junto a otros lineamientos internos constituyen
instrumentos de apoyo a estudiantes y docentes para asegurar la
calidad y mejora continua de las actividades académicas.

Si bien estas pautas son para elaborar documentos electré-
nicos, se debe considerar que son la base para generar la versién
impresa de los trabajos de investigacion que se deben entregar
en la Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador.

Este documento se basa en el programa Word 2010, por ser la
versién mds estable al momento de la elaboracién de este manual.

2. Configurar pdgina

Tamaiio de la pdagina

Los trabajos deben ser presentados en pdginas tamafio A4
(29,7 x 21 cm).
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Pasos:

1. Pulse en la pestafia “Disefio de pagina”.

2. Seleccione “Tamano”.
3. Escoja “A4”.

Mirgenes

Margenes superior e inferior: 3 cm; izquierdo: 3,5 cm, y dere-
cho: 2,5 cm.

No se deben usar marcos en las paginas.

Las pdginas no deben contener encabezado ni pie de pdgina
con datos adicionales del autor, fechas, datos de la Universi-
dad, etc., a excepcién de la numeracién de paginas (v. nume-
ral 4 de este anexo, p. 108-9).

Pasos:
1. Ingrese en “Disefio de pdgina”.
2. Pulse en “Mérgenes”.

3. Escoja “Mdrgenes personalizados”.
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1. Proceda a cambiar los valores de los médrgenes segtn lo esta-
blecido.

. Verifique que la orientacién de la pagina sea “Vertical”.

N

3. Estilos

La opcién “Estilos rdpidos” asegura uniformidad en el tex-
to, permite definir un formato para ser aplicado en todo el docu-
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mento y ahorra tiempo en cuanto a la generacién de la tabla de
contenido de manera automatica, sin que existan inconsistencias
entre esta y los titulos y subtitulos que podrian haberse modifi-
cado en el transcurso de la escritura del texto.

Tipo de letra (“Fuente”) del cuerpo del texto

En el cuerpo del texto se debe usar letra Times New Roman de
tamario 12 (12 pto).

Interlineado
Se escribe a espacio y medio (1,5 lineas).

No se deben dejar espacios entre los parrafos, a excepcién de
las citas de mds de cuatro renglones, que se separan con un
espacio adicional antes y después de ellas, como pausa visual.

Sangria

Los pdrrafos deben tener una sangria de 1,2 cm.

Pasos:
1. En el ment “Inicio” presione sobre “Estilos rdpidos”.

2. Seleccione “Normal” presionando el botén derecho del ratén,
escoja la opcién “Modificar”.

.

= ——
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3. En la pantalla de “Modificar estilo” que aparece, escoja:

a) Fuente: Times New Roman, tamario: 12, color: Automdtico (negro).
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b) Seleccione en “Formato” la opcién “Parrafo”, y modifique:
Alineacion: Justificada.
Sangria: 1,2 cm.
Espaciado: Anterior: 0 pto; Posterior: 0 pto.

Interlineado: 1,5 lineas.
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4. Numeracion de pdginas

La numeracién se realiza con nimeros ardbigos y los ndme-
ros deben ubicarse al pie de la pagina, en la esquina derecha,
segtn el formato preestablecido por el programa Word al uti-
lizar la opcién de colocacién de nimero de pégina.

Pasos:

1.

Ubiquese en la pagina 2 para que el programa numere el do-
cumento desde la segunda pégina.

-

En el menti “Insertar” seleccione “Ntimero de pdgina”, “Formato
del nimero de pagina”, opcién “Iniciar en 1” y presione “Aceptar”.

A continuacién, en el menu “Insertar”, seleccione “Numero de
pagina”, “Final de pdgina”, opcién “Numero sin formato 3”7, que
permite que el niimero se ubique en la esquina inferior derecha
de las péginas y en el mismo paso, en la opcién “Disefio” que
aparece como pestafia, escoger “Opciones”, marcar “Primera pé-
gina diferente”, para que no aparezca el ntimero en la primera

pagina.
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5. Titulos y subtitulos

Titulos de capitulos

Cada capitulo debe ir en pagina aparte; para ello debe colocar-
se un salto de pagina —que se realiza con Ctrl + Enter—al fin del
capitulo anterior.

En la nueva pédgina, se escribird la palabra «Capitulo> seguida
del ntimero correspondiente en palabras, asi:

Capitulo segundo

Y en la siguiente linea, el titulo con la primera letra con maytscu-
la y las demds con mintisculas, en tamafio 14, negrilla, centrado,
sin retornos o lineas vacias () antes y con 2 q de 12 pto entre el
titulo y el texto que sigue (ya sea el subtitulo o el texto).

No se debe asignar niimeros a los titulos de las pdginas introduc-
torias: cardtula, cldusula de cesién de derechos de publicacién,
resumen, dedicatoria y/ o agradecimientos; tampoco a la intro-
duccién, la bibliografia y los anexos. La numeracién de titulos
y subtitulos debe comenzar con el desarrollo de los capitulos y
finalizar con las conclusiones.
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5.1. Estilo de los titulos de capitulos

Pasos:
1. En el ment “Inicio” presione sobre “Estilos rdpidos”.

2. Seleccione “Titulo 17, presionando el botén derecho del ratén;
aparece la opcién “Modificar”, selecciénela.

3. En la pantalla de “Modificar estilo” que aparece, realice los si-
guientes cambios:

a) Fuente: Times New Roman, tamario: 14, color: Automadtico
(negro).
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b) Seleccione en “Formato” la opcién “Pérrafo” y modifique:
Alineacion: Centrada.
Espaciado: Anterior: 0 pto; Posterior: 24 pto.
Interlineado: 1,5 lineas.
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c) En la misma opcién de “Pérrafo” seleccione la pestafia “Li-
neas y saltos de pdgina”, y marque “Salto de pagina anterior”.
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Subtitulos

Los subtitulos deben numerarse con ntimeros arabigos seguidos
de puntos, para jerarquizarlos de acuerdo a su nivel. En el primer
nivel, con un digito: <. y, si hay subtemas, con dos digitos: <!.1..
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Todos los subtitulos se escriben en tamafio 12, en negrilla,
con margen izquierdo en 0, alineados a la izquierda, con 1 ]
de 12 pto antes y 1 ] de 12 pto despusés.

Se aconseja no crear mds de tres niveles de subtitulos; por lo
tanto, se debe llegar solamente a los subtitulos con tres di-
gitos: <|.1.1.. Si dentro del tercer nivel hay subtemas, estos
subtitulos irdn sin numeracién, resaltados con negrilla, sin q
entre estos y el texto.

5.2. Estilo de los subtitulos automatizados

Pasos:

En el mend de “Inicio” escoja la opciones de “Titulo 2”
para todos los subtitulos que sean de primer nivel <|.,, de segun-
do nivel «I.l> o de tercer nivel <I.I.|., y proceda a realizar las
modificaciones especificadas mds adelante.

Recuerde que la opcién de “Titulo 1”7 ya se usé para confi-
gurar los titulos de los capitulos.

A continuacién se sefiala el proceso para los subtitulos del
primer nivel:

1. En el ment “Inicio” presione sobre “Estilos rdpidos”, seleccio-
ne “Titulo 2” con el botén derecho; aparecerd la opcién “Mo-
dificar”, selecciénela.

2. En la pantalla de “Modificar estilo” que aparece, realice los
siguientes cambios:

a) Fuente: Times New Roman, tamario: 12, color: Automético (negro).
Alineacion: Izquierda.
Espaciado: Anterior: 12 pto; Posterior: 12 pto.
Interlineado: 1,5 lineas.
Especial: Sangria francesa:
En: 0,75 cm (para subtitulo de primer nivel).
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Los demds subtitulos siguen el mismo procedimiento con
la tnica diferencia que, dependiendo de su nivel, en el casillero
“En: ...” correspondiente a la opcién “Sangria francesa”, se debe
colocar lo que sigue:

En: 1 cm (para subtitulo de segundo nivel).

En: 1,2 cm (para subtitulo de tercer nivel).

5.3. Ubicar titulos y subtitulos en el documento

Pasos:

En el punto anterior hemos disefiado los subtitulos con las
caracteristicas que se tienen que observar cuando redacte su tra-
bajo académico.

1. Escriba el titulo del capitulo o el subtitulo.
2. Resalte el texto del titulo del capitulo o el subtitulo.

3. En el ment “Inicio” escoja “Estilos rapidos” y asigne el nivel
adecuado a la jerarquia del titulo o subtitulo (considere que la
opcién de “Titulo 1”7 debe usar para los titulos de los capitulos;
las de “Titulo 2”7, “Titulo 3” y “Titulo 4”, para los subtitulos).
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Los textos del titulo y subtitulos adquieren autométicamen-
te las caracteristicas uniformes que se han dado para cada caso.

6. Tabla de contenido

Se aconseja que la tabla de contenido contenga los titulos y
no mds de tres niveles de subtitulos. Esta se genera automati-
camente a partir de los estilos de “Titulo 1”7, “Titulo 2", “Titu-
lo 3” y “Titulo 4”, ya definidos (v. secciones 5.1-3, p. 110-14).

Pasos:

1. Ubiquese en la pagina en que pondrd la tabla de contenido.
2. Enelment “Referencias” escoja la opciéon “Tabla de contenido”.
3. Seleccione “Tabla automatica 2”.

De forma mecénica se genera la tabla de contenido basada

a los estilos (estilos rdpidos) de titulos y subtitulos definidos en
los dos acapites anteriores.

7. Epigrafes

Los epigrafes se escriben en Times New Roman en 10 pto, jus-
tificados (a no ser que sean poesias), a espacio y medio, con
margen izquierdo de 6 cm, con sangria de 1,2 cm, con el nom-
bre del autor en la siguiente linea alineado a la derecha y con
un espacio después.

Pasos:
1. Pulse en la pestafia “Disefio de pagina”.

2. Seleccione “Madrgenes”.
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3. Escoja “M4drgenes personalizados”.
4. Modificar el margen izquierdo a 6 cm.

5. En el ment “Inicio”, seleccionar la letra Times New Roman, tama-
fio 10, justificar el parrafo y seleccionar interlineado de 1,5 cm.

6. Para poner el nombre del autor del epigrafe, en el ment “Ini-
cio” justificar a la derecha.

Se obtendra el epigrafe:
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8. Enumeraciones

Unificar las enumeraciones utilizando, en un primer nivel, na-
meros ardbigos: <|.2. 3., en un segundo nivel, letras: <a) b) c)> y
en un tercer nivel, vifietas.

Pasos:

1. En el ment “Inicio” presione sobre “Lista multinivel”.

2. Seleccione “Definir nueva lista multinivel”
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3. En la pantalla “Definir nueva lista con varios niveles”, que
aparece, seleccionar el ntiimero 3 de la columna izquierda.

4. En el casillero “Especifique formato para el ntimero” introdu-
cir el cardcter correspondiente a la vifieta, en este caso ¢, se la
puede crear presionando Alt + 7. Luego presione “Aceptar”.

Queda definida una lista numerada personalizada a ser
usada en los trabajos académicos.
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9. Vinetas

Unificar numeraciones que utilicen vifietas, preferentemente,
en un primer nivel, con puntos medios <¢> y, en uno inferior,
con rayas o guiones medianos «.

Pasos:

S S o

Desde el ment “Inicio”.
Seleccione la opcién “Vifietas”.
Escoja “Definir una vifieta”.
Seleccione la pestafia “Simbolo”.
Elija la vifieta deseada <*>.

Si se alinea a la izquierda, activar el texto y justificarlo.
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10. Tabuladores

Sirven para hacer tablas y listas con facilidad. Ordenan la infor-
macién para que se presente en columnas, conservando los espa-
cios pertinentes, sin pulsar repetidamente la barra espaciadora.
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do

]

Dependiendo del tipo de informacién, se usaré el tabula-

r: “Izquierda”, “Centrar”, “Derecha” o “Decimal”.

La tabulacién “Izquierda” establece la posicién desde la que el
texto o los ntimeros se extenderdn hacia la derecha a medida
que se escribe.

La tabulaciéon “Centrar” establece la posiciéon desde la que el
texto se centrard a medida que se escribe. Normalmente no se
usa este tabulador para nimeros.

La tabulacién “Derecha” establece la posicién mdxima hasta la
que el texto o los nimeros aparecerdn a la derecha. A medida
que se escribe, estos se desplazan hacia la izquierda. Es preferible
no usar esta tabulacion, sino la “Decimal” para las cifras, pues, si
hay decimales no se ordenaran las unidades bajo las unidades.

La tabulacién “Decimal” alinea los niimeros entorno a una coma
decimal —o a las unidades, si las cifras no tienen decimales—, in-
dependientemente de los digitos que tenga el niimero. Los nd-
meros solo se pueden alinear en torno a un carécter decimal; no
se puede usar esta tabulacién para alinear ntimeros alrededor
de otro cardcter, por ejemplo, un guién u otro simbolo.

Pasos:

1.

Una vez elaborada la tabla y ubicados/escritos los contenidos
(ya sean textos o nimeros) en las respectivas celdas, presione
el selector de tabulaciones que aparece en el extremo izquierdo
de la regla horizontal hasta que se muestre el tipo de tabula-
cién que desee usar; en este caso, “Decimal”.

2. Seleccione las celdas de la columna que llevaran el tabulador.

3. Ubique el cursor en la parte superior de la ventana, sobre la

regla horizontal, y presione en la posicién en la que desea es-
tablecer el tabulador, para que este quede ubicado. Si usted
no seleccioné el tipo de tabulacién, aparecerd en la regla, en el
lugar escogido, el simbolo de alineacién “Izquierda”, que es la
tabulacién predeterminada del programa.
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Se puede establecer una tabulacién en la regla antes o des-
pués de escribir el texto o los niimeros.

Las tabulaciones se pueden quitar arrastrandolas hacia arri-
ba o hacia abajo de la regla para suprimirlas.

Las tabulaciones se pueden mover, arrastrdndolas hacia la
izquierda o derecha en la regla, hasta otra posicién.

Si requiere que las tabulaciones estén ubicadas en posiciones
distintas a las preestablecidas por el programa Word, utilice la op-
cién “Tabulaciones” en el ment “Formato” para escribir las posicio-
nes exactas en las que desea colocar los tabuladores. Para mostrar
este cuadro de didlogo, presione dos veces en cualquier tabulacion
de la regla. No olvide establecer la alineacién de la tabulacién en la
que requiera que aparezca la informacién.

11. Corregir la ortografia

Corregir la ortografia y la sintaxis de acuerdo a lo que es-
tipula la Real Academia Espafiola y a las normas de este
manual.
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Pasos:
1. Seleccione la pestafia “Revisar” del ment principal.
2. Escoja la opcién “Ortografia y gramatica”.

3. Elija preferentemente la opcién “Omitir una vez” que permite
corregir palabra por palabra, y no escoge la palabra que con-
sidera que estd correcta.

4. La opcién “Omitir todas” permite agilitar el trabajo de correc-
cién cuando hay la seguridad que todas las ocurrencias de
una palabra determinada estdn correctas.
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5. La opcién “Cambiar” permite hacer cambios uno a uno.

6. Se pueden realizar cambios globales con la opcién “Cambiar
todas”, que permite cambiar todas las palabras similares que
se consideran incorrectas en todo el documento.

El programa Word subraya los errores ortograficos con rojo
y los gramaticales con verde, siempre que esté seleccionado el idio-
ma espafiol en la opcién “Idioma” del ment “Herramientas”.
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12. Manejo de referencias bibliogrdficas

y bibliografia

Como se ha senalado, la Universidad Andina Simén Bolivar,
Sede Ecuador, ha adoptado el sistema de citas y referencias bi-
bliogréficas de la Universidad de Chicago.

Previamente al uso de las herramientas para la estructuracion
de las referencias, usted debe saber el sistema (de notas y bi-
bliografia -SNB- o de autor-fecha ~-SAF-, es decir, de referen-
cias parentéticas en el texto) que ha resuelto usar el drea acadé-
mica de la Universidad Andina en la que realiza sus estudios (v.
cuadro p. 46). A continuacién se explica cémo se usa la herra-
mienta del programa Word para elaborarlas en los dos casos.

Tanto para elaborar notas bibliogréficas al pie de pédgina
como para referencias parentéticas en el texto se necesita crear
una base de datos en la que se ingresen las referencias bibliogra-
ficas, conforme se consultan las diferentes fuentes.

12.1. Crear la base de datos de referencias

bibliogrdficas

Pasos:

1. Enla opcién “Referencias” del ment principal seleccione “In-
sertar cita”.

2. Seleccione “Agregar nueva fuente”.

3. Aparece una pantalla en la que debe escoger el “Tipo de fuen-
te bibliografica” que va a ingresar, asi: libro, seccién de libro,
articulo de revista, pagina web, etc., ya que de acuerdo a esto,
se despliega la pantalla adecuada para llenar los datos.
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4. Proceda a llenar los campos cuidando la ortografia, gramatica
y recomendaciones de uso del estilo Chicago, ya que esos son
la base del despliegue posterior de referencias parentéticas,
notas de pie de pagina y bibliografia.
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12.2. Sistema de autor-fecha
(Referencias parentéticas en el texto)

Pasos:

1. Escoja la opcion “Referencias”.
2. Seleccione “Insertar cita”.

3. Se despliega el listado de referencias del cual se escoge la que
se quiere insertar. Recuerde que ya cuenta con esos datos en la
base de datos de referencias bibliograficas que se va creando
progresivamente como se explica en el numeral anterior.

4. Lareferencia parentética se inserta automaticamente en el tex-
to y permite su edicién para poder modificarla, agregar pagi-
nas o suprimir datos segiin convenga.
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12.2.1. Edicion de la fuente de las referencias

parentéticas en el texto

Pasos:
1. Ubicarse sobre la referencia parentética del texto.
2. Seleccionar “Editar fuente”.

3. Se despliegan los campos de la referencia bibliografica para ve-
rificacién o modificacién.
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12.3. Sistema de notas y bibliografia

(notas al pie)

Pasos:

1. Seleccione la pestafia “Referencias”.

2. Luego escoja “Insertar nota al pie”. La numeracién de las no-
tas al pie es automatica.

3. Copiar la referencia bibliogréfica o elaborar la nota correspon-
diente.
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12.3.1. Justificaras notas de pie de pdgina

Cuando se usa notas de referencia, particularmente con el siste-
ma de notas y bibliografia (SNB) explicado en este manual, es
decir, notas que van al pie de pagina, se las debe presentar con el
texto justificado.

Pasos:

1. Ubique el cursor sobre cualquiera de las notas de pie de pagina.
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2. Luego de presionar el botén derecho del ratén seleccione la
opcién “Pérrafo”.

3. Escoja la opcién Alineacién: “Justificada” y la opcién “Esta-
blecer como predeterminado”.

4. Aparecerd un recuadro en el cual debe sefialar “Solo este do-
cumento”.

5. Presione “Aceptar”.
6. Podrd observar que se justifican todas las notas del documento.
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12.4. Elaboracion y presentacion de la bibliografia

El estilo de elaboracién de bibliografias se cifie a lo establecido
en el capitulo 3, “Las citas y referencias bibliograficas”, de este
manual.

Pasos:

1. Para generar la bibliografia automédticamente escoja en el mena
“Referencias” la opcién “Estilo”.



126 | Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador

2. Seleccione el estilo “Chicago, 15 edicién”.*

3. En el ment “Referencias”, escoger “Bibliografia”.

4. Y, dentro de esta, nuevamente seleccionar “Bibliografia”.

Esprel Lipez, Crisian Redrigo. Frogramas. fancesos de aa rendimenta, sna
atamatics de conservacin de resenvas ecoligeas case Paue Nacenal
Yasund Cue . 2

La bibliografia se genera automdticamente con todos los
items ingresados en la base de datos de referencias bibliograficas
creada segun las indicaciones de la seccién 12.1 (p. 121-2).
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14. Esta es la versién disponible en la versién 2010 del programa Word; por lo tanto, si existie-
ren diferencias con la decimosexta edicién, que es la que se utiliza en este manual —como
se ha sefialado—, se deben hacer las adaptaciones de acuerdo a lo que aqui se indica.
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Esta es una opcién interactiva que permite observar tan-
to las referencias bibliograficas con las que ya se cuenta como
los trabajos citados, presionando el primer icono de la izquier-
da: “Bibliografias”. También permite filtrar la bibliografia por
idiomas y convertir la bibliografia en texto estatico, para fines de
presentacion.

13. Uso de imdgenes

Una imagen digital estd conformada por pixeles (ntimero
de puntos). El namero de pixeles por pulgada (ppp o dpi, por sus
siglas en inglés) define la resolucién de la imagen.

La unidad mds pequefia de informacién almacenada en un
ordenador se denomina bit (acrénimo de digito binario o binary
digit, en inglés). La profundidad del bit es el nimero de bits uti-
lizados para representar cada pixel en una imagen.

13.1. Resolucion y profundidad de la imagen

Pardmetros recomendados para escanear imdgenes
¢ Resolucién recomendada 200 ppp.
¢ Para imdgenes borrosas un méximo de 300 ppp.

¢ Lasimdgenes se pueden escanear en blanco y negro, con lo
que se usa 1 bit por pixel. En escala de grises el mejor nivel
es 8 bits por pixel (permite una seleccién de hasta 256 nive-
les de grises).

* En color, se considera una imagen de buena calidad la de 24
bits por pixel (permite una seleccién de hasta 16,7 millones
de colores).
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13.2. Formatos de las imdgenes

Para las imdgenes se deben usar los siguientes formatos de gra-
bacién:

* GIF, para imégenes sencillas y gréficos, o

* JPGE, para imagenes complejas a color.

Recuerde que el formato TIFF puede emplearse para imagenes
que se utilizardn en documentos impresos, pero debe conside-
rar que son mds pesados, por tanto, en el documento electréni-
co es mejor usar GIF o JPGE.

13.3. Rotulacion e identificacion de imdgenes

Todas las tablas, cuadros y gréficos deben tener como titulo la ca-
tegoria de la imagen y el ntimero secuencial que les corresponda:
Tabla I, <Tabla 2>... «Cuadro |5, «Cuadro 2>... <Gréfico 1>, <Gréfico 2>...
y, en la siguiente linea, el nombre de la imagen en la parte central
superior, asi como, al pie, la fuente y el nombre de quién los ela-
bord, en la esquina inferior izquierda. Estos elementos deben ser
ubicados fuera de la imagen.

Pasos:

1. Ubiquese sobre la imagen que se va a rotular (cuadro, tabla o
grafico).

N

En el mend, seleccione “Referencias” y, luego, “Insertar titulo”.

[68]

. Aparece una pantalla en la que debe escoger “Rétulo” y, lue-
go, “Ilustracion”.
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4. Para escribir los rétulos de las ilustraciones, marque el recua-
dro “Excluir el rétulo del titulo”, y proceda a llenar el campo
“Titulo: ...”, con el nombre correspondiente.

5. Finalmente, ponga “Aceptar”.

Se rotula automdticamente, asignando un niimero correla-
tivo a cada imagen rotulada.

6. Esta opcién permite editar el titulo de la imagen (grafico, ta-
bla, etc.) para adecuarlo a la necesidad del autor, como se ob-
serva a continuacién.
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14. Generar los indices de grdficos

y de tablas

A continuacién de la tabla de contenido del trabajo se coloca-
rd el indice de gréficos y el indice de tablas.

Pasos:

1.

Para realizar un indice de gréficos y tablas automatico se de-
ben tener rotuladas las tablas e ilustraciones, segtin lo explica-
do en el punto anterior.

. Desde el ment, seleccione “Referencias”, opciéon “Insertar ta-

bla de ilustraciones”.

Aparece una ventana de didlogo en la que se puede seleccionar
el nombre con el que desea que aparezca la tabla en la opcién
“Formatos: ...”.

En la ventana “Etiqueta de titulo:” seleccione las opciones “Ta-
bla” o “Ilustracién”, para generar el respectivo indice de tablas
o de ilustraciones.

=W
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Se generard automdticamente el indice de tablas o de grafi-
cos, segn la seleccion realizada.

15. Presentacion de documentos
electronicos

15.1. Convertir documentos a formato PDF

La presentacion final se debe realizar en formato PDF (forma-
to de documento portétil o portable document format, en inglés),
que es un estdndar en la web. El documento es compacto y li-
viano, preserva la fidelidad del documento original. Los for-
matos Word, Excel y de imagen pueden ser transformados a
PDF e incorporados en un solo documento, puede ser visto y
leido en cualquier sistema operativo, admite la realizacién de
bisquedas, es legible con software gratuito Adobe Reader, y es
el formato con el que los documentos son colocados en el Re-
positorio institucional UASB-Digital para su consulta en la red.

Pasos:

1. Desde el ment “Archivo” ponga la opcién “Imprimir” y, en “Im-
presora”, seleccione la opcién “Adobe PDF” y presione la tecla
“Imprimir”.

2. Aparece una pantalla en la que se debe poner el nombre del
documento y seleccionar el directorio en el cual se va a guar-
dar el documento PDF que se genera.

3. Finalmente, presione “Guardar”.
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15.2. Union de documentos PDF

Cuando se tengan documentos de diferentes tipos, como gra-
ficos en Excel, fotografias, mapas y tablas de anexos, es prefe-
rible generar documentos PDF de manera individual y luego
proceder a unirlos en un solo documento.

Pasos:

1. Desde el programa Acrobat, ubiquese en el primer documen-
to, y vaya a la opcién “Documento” del ment principal.

7

2. Seleccione “Insertar pdginas” y, luego, “Desde archivo”.

Universidad Andina Simén Bolivar

i : Sede Ecuador
g rrancador Coed
P
Aren de Gestion

Programa de Maestria en Desarrollo de Talento Humano

3. Se abre una pantalla que permite seleccionar el documento a
insertar, en la cual debe escoger la opcién “Seleccionar”.
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4. En el cuadro que aparece, escoger si la informacién se quiere
pegar:
a) al inicio, escoja la opcioén “Antes” y “Primera pédgina”.

b) al final, escoja la opcién “Después” y “Ultima pédgina”.

c) en una pdgina determinada del archivo, escoja la opcién “Pé-
gina” y ponga el niimero de pdgina en la que se quiere que
se afiada la nueva informacion, seleccionando “Antes” o
“Después” de dicha péagina.
Se observa que se afiade la informacién requerida.

5. Se deben grabar los cambios. Repetir este proceso para cada
documento que se quiera afiadir.
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Una segunda forma mds rdpida que la anterior cuando te-
nemos que unir varios documentos PDF es la siguiente:
Pasos:

1. Seleccione, del mend principal, la opcién “Archivo” y, luego,
“Crear PDF”.

2. “Combinar archivos en un solo PDF”.
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3. En la pantalla que aparece dirfjase a la ventana de didlogo
“Agregar archivos” y seleccione la opcién “Agregar archivos”.

et B L L e S e ———— i T—.

:cm-‘;m- ) o+ (G Praseger+ P P[] Foomatires + [y Mmems 7 Cartrnite =
(O aLId e s o WD g en s W G-

e W ia imén Bolivar

T O il © CaaraPOE

Ae—— r
& Ay cpetis
[ A, e g [T S ———
s e s sboienm
fion

plio de Talento Humano

< | ¢ Potencial con ofros sistemas de




136 ‘ Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador

4. Aparece la siguiente pantalla que le permite seleccionar el do-
cumento deseado para ser unido, sombredndolo.

5. Repetir el procedimiento para colocar todos los documentos
a agregar.

6. Cuando haya colocado todos los documentos, pulse sobre el
icono “Combinar archivos”.
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7. Para finalizar, asigne un “Nombre” al nuevo documento que
se genera.

8. Presione sobre “Guardar”, ubicando el sitio donde lo quiera
grabar.
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15.3. Organizacion del documento en

formato digital de tesis y monografias

El documento con la tesis 0o monografia debe ser entregado
en un CD-ROM o DVD, segtin la necesidad de almacenamiento
determinada por el tamafio del documento.

15.3.1. Orden y designacion del nombre del documento

En el soporte magnético, CD o DVD, cree una carpeta principal
con el nombre:

Tesis de Doctorado (o Tesis de Maestria, 0 Monografia)-Afio de gradua-
cién-Primer Apellido (del doctorando, del maestrante o del espe-
cialista)

Ejemplo de carpeta principal:

Tesis de Doctorado-2013-Garcia
Tesis de Maestria-2013-Olave
Monografia-2013-Mena

No introduzca tildes en el nombre de la carpeta, y la divi-
sién entre palabras realicela con un guion sin espacios antes y
después del mismo. No coloque puntos intermedios ni finales.

Tesis version final o Monografia version final

En la carpeta principal se debe incluir la versién final original de
la tesis 0o monografia, una vez que haya sido aprobada por el tri-
bunal de grado de la tesis, o la instancia correspondiente para la
aprobacién de la monografia, y en la que el estudiante debe ha-
ber introducido todas las observaciones a satisfaccién de estos.
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¢ El documento de la tesis completa 0 monografia es uno solo y
contiene las pdginas introductorias, a saber: caratula, cldusula
de cesion de derechos de publicacién de tesis o0 monografia,
resumen, dedicatoria (si la hay), agradecimientos (si los hay);
la tabla de contenido; el desarrollo de los capitulos; la biblio-
grafia; graficos insertos en el texto y anexos, si los tuviere.

¢ Este documento se presenta en formato PDF. Para crearlo se de-
ben seguir las indicaciones de las secciones 15.1-2 de este anexo
(p. 131-6).

¢ Este documento PDF debe incluir los anexos, si existen, pues
de otra manera, su tesis no podra ser colocada en el reposito-
rio digital de la Universidad.

* De existir anexos de audio o video que no se puedan adjuntar
a la tesis, estos deben ir en sus respectivos formatos en una car-
peta digital que debe entregarse adjunta.

¢ El documento digital debe ser idéntico a la tesis definitiva im-
presa que se entrega en la Secretaria General de la Universidad.

El documento digital de la tesis o monografia debe tener la
siguiente codificacion:

Las siglas TD, TM o M (si es tesis doctoral, de maestria 0 mono-
graffa, respectivamente)-Afio de graduacién-Apellido del estudiante-
Primera palabra significativa del titulo (con el articulo, preposicién,
conjuncién, si lo tuviere).

No se debe introducir tildes en el nombre del documento,
y la divisién entre palabras, como se sefial6 anteriormente, se la
debe realizar con un guion si espacios antes y después del mismo.

Ejemplos:

TD-2013-Garcia-La condicion
TM-2013-Olave-La asimilacion
M-2013-Salazar-Estudio
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15.3.2. Cardtulagy rotulacién del CD o DVD

La cardtula de la tesis o monografia, asi como la portada
del CD o DVD, debe contener la informacién que consta en el
ejemplo, escrita con letra Times New Roman, con los siguientes
elementos:

¢ Elnombre de la Universidad, con maytsculas iniciales, centrado,
en negrilla, en tamafio 12.

¢ Elnombre del drea académica, en negrilla, centrado, en tama-
no 11.

¢ Elnombre de la maestria, en una linea, y el de la mencién, en la
siguiente, con mayusculas iniciales, centrados, en tamafio 11.

¢ El titulo y subtitulo de la tesis 0 monografia, centrado, en ne-
grilla, en tamafio 12.

¢ El nombre del autor o autora después a la palabra <Autor:> o
<Autora;> centrado, en tamario 11.

¢ El nombre del tutor o tutora después a la palabra <Tutor> o
<Tutora» centrado, en tamaiio 11.
¢ Al pie: «Quito, y el afio.

La portada no debe tener marco (el del ejemplo sirve para
delimitar la pagina) y los textos deben estar escritos con mays-
culas y mintsculas, como se indica en el ejemplo.
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Pautas para la elaboracion
de restimenes para las tesis
y monografias






1. Elementos del resumen

El resumen debe contener los siguientes componentes:

a) Laoracién introductoria del resumen debe referirse expresamente
al tema central, asunto principal o problema de investigacién.

b) En el primer pérrafo se deben describir los objetivos del docu-
mento. Informar sobre: alcances y limitaciones de la investiga-
cion, justificacion, orientaciones tedricas, hipétesis planteadas,
ideas y conceptos presentados por el autor.

¢) A continuacién es necesario detallar los métodos, técnicas e ins-
trumentos de investigacién utilizados, particularmente identi-
ficar las nuevas técnicas o nuevas teorias.

d) El dltimo pérrafo del resumen debe exponer los resultados del
proceso de investigacién, las conclusiones y las recomendacio-
nes. Se deben resaltar los aportes nuevos o significativos de la
investigacion.

e) Al pie del resumen se deben consignar, obligatoriamente, en-
tre 4 y 6 palabras clave, separadas entre ellas con punto y coma
<;», que representen el contenido de la tesis 0 monografia.

2.1. Monografias de especializacion superior

El resumen debe contener como minimo 250 palabras y su
extensién no debe exceder a una pdgina.



146 ‘ Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador

2.2. Tesis de maestria

El resumen debe contener como minimo 300 palabras y su

extension no debe exceder a una pagina.

2.3. Tesis de doctorado

El resumen debe contener como minimo 300 palabras y su

extensién no debe exceder a dos pdginas.

3. Redaccion

El resumen debe escribirse siguiendo las recomendaciones

generales sefialadas en los capitulos 1 y 2 de este manual. Parti-
cularmente:

Explicar la naturaleza del trabajo: andlisis tedrico, revision his-
térica, etcétera.

Utilizar el mismo vocabulario cientifico o técnico empleado en
el trabajo de investigacion.

Seguir las reglas gramaticales del idioma castellano.
Formular oraciones breves, completas y coherentes entre si.

Usar los signos de puntuacién adecuados, preferentemente el
punto seguido.

Escribir los verbos y los pronombres en tercera persona. Prefe-
rir la forma impersonal.

Emplear maytsculas solo para la primera letra de los nom-
bres propios.
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¢ Si utiliza siglas, debe escribirlas entre paréntesis, la primera
vez que aparezcan, antecedidas del nombre completo de las
instituciones o categorias de uso frecuente.

4. Caracteristicas del resumen

El resumen debe cumplir las siguientes caracteristicas:

1. Precision o exactitud: debe reflejar de manera global lo que el
investigador pretende comunicar de su investigacion, a fin de
permitir un alto grado de comprensién integral al lector del
trabajo de grado.

2. Claridad y legibilidad: el texto del resumen debe ser facilmente
comprensible; no debe contener demasiadas frases por parra-
fo, ni demasiadas palabras por frase, ni tampoco demasiadas
palabras con muchas silabas, que hacen la lectura més dificil.

3. Coherencia: el resumen debe tener secuencia en su estructura
temdtica y poner en juego la capacidad de sintesis del inves-
tigador.

4. Exhaustividad: las distintas materias o asuntos discutidos en la
tesis deben ser reconocidos en el resumen, considerando los te-
mas principales y los relacionados que interesen ser conocidos.

5. Consistencia: el resumen debe reflejar el conocimiento sobre el
texto completo de la investigacién y debe ser idéntico, en sus
afirmaciones, a lo expuesto a lo largo de los capitulos de la tesis
o monograffa.

6. Brevedad: describir el contenido principal de la investigacion
con el minimo de palabras, pero en oraciones completas. No
deben omitirse contenidos.
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INCORRECTO

CORRECTO

® abstract

resumen, sintesis o extracto

® a breve plazo

en breve plazo

® a causa que

a causa de que

® a conformidad de

de conformidad con

® a costas de

a costa de

® a cuenta de

por cuenta de (pero vivir a cuenta de)

® a expensas mias

a mis expensas

® a la mayor brevedad

con la mayor brevedad

® a medida de que

a medida que

® anivel, en el nivel, el nivel

a escala, en el dmbito, el grado...

® a través de

con, por medio de o por intermedio de

® acto a realizarse

acto por realizarse

® al interior

en, en el, dentro

® asi mismo

asimismo

® bajo el pretexto de

con el pretexto de, a pretexto de

® bajo el punto de vista de

desde el punto de vista de

® bajo ese punto de vista

desde ese punto de vista

® bajo estas circunstancias

en estas circunstancias

® caer en cuenta

caer en la cuenta

® como asi también

asi como también

® con el objeto de

con objeto de

® con excepcién hecha de

excepcidn hecha de, (con, a, hecha) excepcién

de

® condiciones bajo las cuales

condiciones en las cuales

® confrontar y confrontacién

enfrentar y enfrentamiento

® consciencia y conciente

conciencia y consciente

® constitucion y constituciones

Constitucién y Constituciones

(cuando se hace referencia a la Carta Magna

de un pafs)

® de acuerdo a

segun, de acuerdo con

® de arriba a abajo

de arriba abajo

® de parte mia

de mi parte
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INCORRECTO

CORRECTO

® de otra parte (cuando no ex-

presa lugar)

por otra parte

® desde 1947 a 1953 desde 1947 hasta 1953, de 1947 a 1953
® develar desvelar (descubrir, poner de manifiesto)
® dijo de que dijo que

® elite y elites élite y élites

® en base a

a partir de, en funcién de, de acuerdo con, se-
gun, desde, sobre la base de, basado en, basan-
dose en

® en relacién a

en relacidn con, con relacidn a, respecto a, res-
pecto de

® es por esto/eso que

es por esto/eso por lo que, por eso/esto

® estar seguro que

estar seguro de que, Pero: es seguro que, me
asegurd que

® estado y estados

Estado y Estados
(cuando se hace referencia al conjunto de drga-
nos de gobierno de un pais)

® éste, ése, aquél

este, ese, aquel y sus respectivos femeninos y
plurales (cuando estos pronombres demostra-
tivos remplazan al nombre)

actividad, acto, acontecimiento, competencia, con-

® evento ferencia, congreso, coloquio, charla, discusién, foro,
encuentro, reunidn, SUCESO...

® habian habfa

® han habido ha habido

® hubieron hubo

® ingresar a ingresar en

® Internet internet

® mdquina a vapor

maquina de vapor

® mirarse al espejo

mirarse en el espejo

® miro a alrededor

mird alrededor

® odiar de a muerte

odiar a muerte

® periodo

perfodo
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INCORRECTO CORRECTO
® preveer prever
® qué tan cudn
® sinembargo sin embargo
® sélo solo

® Suramérica, suroeste...

Sudamérica, sudoeste y los compuestos de sur

® talvez

tal vez

® vender a pérdida

vender con pérdida

® versus

contra, frente a o, simplemente, colocar un guion
<> entre las palabras

® Web

web
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adjunto, adjunta adj.
alrededor de, cerca de ca.
antes de Cristo aC

articulo, articulos

art.(cuando la palabra va seguida de uno o
varios nimeros)

aumentada (edicion)

aum.

capitulo, capitulos

cap. (cuando la palabra va seguida de uno
0 varios nimeros)

compilador, compiladora,

. . comp.
compiladores, compiladoras P
confrontese cfr.
coordinador, coordinadora,

. . coord.
coordinadores, coordinadoras
corregida (edicién) corr.

ddlares

US $ (cuando va seguido de cifras)

después de Cristo

dC

director, directora, directores,
directoras

dir.

edicién

ed. (cuando se sefiala el niimero de la edi-
cién de una publicacién en las notas al pie)

Ediciones

Edic. (como parte de nombre de una edi-
torial)

editor, editora, editores,
editoras

edit.

Editorial

Ed. (como parte del nombre de una edito-
rial, si no esta adjetivado)

Editor, Editores

Edit. (como parte de nombre de una edito-
rial)

etc. (si la palabra va al final de pdrrafo

eteetera debe escribirsela completa, sin abreviarla)
figura, figuras fig.
ibidem ibid. (si inicia una nota al pie debe ir con

maytscula inicial, asi: Ibid.)
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ilustracién, ilustraciones

ilustr. (cuando la palabra va seguida de
uno o varios nimeros)

inciso, incisos

inc. (cuando la palabra va seguida de uno
0 varios niimeros)

introduccién introd.
incorrecto ®
. lam. (cuando la palabra va seguida uno o
lamina . .
varios ndmeros)
libro I. (cuando la palabra va seguida uno o va-

rios nimeros)

literal, literales

lit. (cuando la palabra va seguida uno o va-
rios nimeros)

minuto o minutos min.
multicopia (poligrafiado) mc.
murié (o muerto) en m.
nacio (o nacido) en n.

nota

n. (cuando la palabra va seguida de uno o
varios nimeros)

nombre desconocido

N.N.

nuamero, nimeros

No. (cuando la palabra va seguida de uno
0 varios nimeros)

numeral, numerales

num. (cuando la palabra va seguida de uno
0 varios niimeros)

pégina, paginas

p. (cuando la palabra va seguida de uno o
varios nimeros)

pérrafo, parrafos 1
por ejemplo p- €j.
proélogo prol.
revisada (edicion) rev.
sin editorial s.e.
sin fecha s.f.
sin lugar (ciudad) de edicién | s.l.

titulo, titulos

tit. (cuando la palabra va seguida de uno o
varios nimeros)
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tomo, tomos

t.(cuando la palabra va antecedida o segui-
da del niimero o de los niimeros de estos)

traduccion

trad.

traduccién espariola

trad. esp.

volumen, volimenes

vol. (cuando una de estas palabras va ante-
cedida o seguida de uno o varios ntimeros)

ver V.
verbigracia v.g.
y siguiente, y siguientes ys.

segunda edicién

2a. ed. (tanto en notas como en bibliogra-

fia). La tercera <3a.ed.>, la cuarta <4a. ed. y
las demds deben escribirse como se indica.

Medidas™
centimetro, centimetros cm
grados centigrados °C
fanega, fanegas fg
gramo, gramos g
hectérea, hectdreas ha
kilogramo, kilogramos kg
kilémetro, kilémetros km
litro, litros |
metro, metros m
milimetro, milimetros mm
punto, puntos pto
punto, puntos por pulgada (dots per inch) | ppp
tonelada, toneladas ton
tonelada métrica, toneladas métricas tm

*

acompafan.

Las abreviaturas de medidas se escriben sin punto y separadas de las cifras a las que







5.

Pautas para la entrega
de manuscritos finales
de libros de autoria
multiple






Estas pautas han sido preparadas para facilitar el trabajo

de los autores, en general, y, especialmente, el de editores, com-
piladores, coordinadores y responsables de textos que retinen
articulos de diferentes autores que se entregardn a la Jefatura de
Publicaciones de la Universidad Andina para convertirse en li-
bros. Es un esfuerzo de sistematizacién de la experiencia adqui-
rida en mds de veinte afios de labor editorial de la Universidad.

1.

Presentar todo el manuscrito en un solo documento (no en
varios) realizado en el programa Word.

. Unificar la presentacién de las citas, notas al pie y bibliogra-

fias de los articulos de acuerdo con este manual.

. Unificar la escritura de palabras y categorias de uso frecuente.

4. Unificar, en todos los articulos, el formato y tamafio de los titu-

los y subtitulos, de acuerdo a la jerarquizacién de estos plantea-
da en este manual. Adoptar un mismo criterio, mediante recur-
sos tipogréficos, para jerarquizar titulos y subtitulos de todos
los articulos.

Unificar criterios para los subtitulos (p. €j., con numeracién o
sin numeracién) a lo largo de los textos y en todos los articulos.

. Unificar las formas de numerar de acuerdo a niveles que esta-

blece este manual.

7. Unificar las numeraciones que utilicen vifietas.

{77

8. Unificar el uso de comillas, utilizando las tipograficas: <“ 7>y

1
<>

Resolver el orden de los articulos, agruparlos en capitulos, sec-
ciones o partes, revisar/editar los titulos, y, en caso de que el
manuscrito no los tenga, proponer nuevos titulos para estos.



164 ‘ Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador

a) Titulo (y subtitulo, si lo hay). Autor (o editor, o compila-
dor, o coordinador).

b) En pdgina aparte, los logotipos (adjuntar en documentos sepa-
rados los respectivos respaldos en alta resolucién, en blanco y
negro, y a color) y los datos correspondientes (Nombre y apelli-
dos. Direccién. Apartado postal. Ciudad. Pais. Teléfono(s). Fax.
Web. Correo electrénico) de cada una de las instituciones con
las que existe el compromiso de publicar el libro (si las hay).

c) En pdgina aparte, los nombres (y los logotipos) de las ins-
tituciones que auspician la obra (si los hay).

d) Indice o tabla de contenido que contenga los titulos y no
mds de dos niveles de subtitulos. Esto es sumamente titil
para los responsables del armado del libro, primero, y, lue-
go, para que los lectores tengan claro el orden y las partes
en que estd dividido el texto.

e) Agradecimientos (si los hay).
f) Prélogo/presentacion/ prefacio/ preliminar (si lo hay).

g) Cuerpo del texto (dividido —con saltos de pdgina— en los
capitulos o articulos y anexos que tenga). Las notas irdn al
pie de pdgina y deberdn numerarse empezando desde el
uno en cada articulo.

h) Adoptar un mismo criterio, mediante recursos tipografi-
cos, para jerarquizar titulos y subtitulos de todos los arti-
culos, siguiendo las recomendaciones de este manual.

i) Los materiales complementarios, como apéndices, anexos,
glosarios, bibliografia general, cronologias, indices espe-
cializados, etc., se incluirdn a continuacién del texto, en el
mismo documento.

j) En caso de que hayan cuadros, gréficos, fotos, etc., adjuntar
en una carpeta separada por articulo, los respaldos respec-
tivos en formato digital —en el programa en el que original-
mente fueron elaborados (preferentemente, Excel o Illus-
trator)-, en alta resolucién, para su manipulacién y nitida
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impresioén. Para su correcta ubicacién, se debe escribir en
el respaldo el mismo nombre colocado en el texto (ejem-
plo: «Gréfico 1>) y el nombre de la carpeta con la inicial del
nombre y el apellido del autor antecedidos de la palabra
“Respaldos”.

k) Resenas de todos los autores con los datos académicos y
bibliograficos relevantes para la publicacién.

1) Resefia para portada posterior (de no mds de 1.200 caracte-
res con espacios).

m) Para la tramitacién de derechos de autor: copia fisica de
la cédula de identidad (o pdgina de datos del pasaporte
escaneada) de todos los autores de la obra, ademds de sus
respectivas direcciones fisicas y electrénicas, y teléfonos ac-
tualizados.

10.El manuscrito se debe entregar en version digital (enviada por
correo electrénico a la casilla <publicaciones@uasb.edu.ec> 0 en
soporte fisico, v. g., CD (en la secretaria de la Jefatura de Publi-
caciones) en un solo documento de Word en formato A4, nume-
rado con numeracién ardbiga consecutiva y en el orden previsto
para su presentacion en el libro.

11.Para efectos de los libros de autoria mdltiple, se definen las si-
guientes categorias:

Editor

a) De un libro suelto. Son una, dos o tres personas, o una en-
tidad, que concibe(n) por su cuenta la idea original del li-
bro; selecciona(n) a los autores; solicita(n) explicitamente las
colaboraciones interviniendo conceptualmente en ellas; y
ordena(n) los textos para que se publiquen en el libro. Gene-
ralmente, en un estudio introductorio o en la introduccién,
explica(n) los motivos y alcances de la obra y participa(n)
con uno o mds capitulos del libro. También se encarga(n) de
solicitar las correcciones conceptuales y formales a quienes
participan en el volumen, de acuerdo a estas pautas y a este
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manual de estilo. Se puede decir que un editor de un libro
es un especialista en el tema.

b) De un libro en una colecciéon. Ademads de asumir la des-
cripcién de a), es/son quien(es) certifica académicamente
los contenidos de un volumen dentro de una colecciéon o
proyecto editorial.

Compilador

a) Son una, dos o tres personas, o una entidad, que recoge(n)
materiales conexos entre si que han sido expuestos en un
congreso, simposio, conferencia o actividad conjunta, de la
que se desprende la idea de la publicacién; y da(n) segui-
miento a la entrega de las ponencias, con los pardmetros
de la Universidad. También redacta(n) una nota explicati-
va acerca del origen de los articulos del libro.

b) Es/Son quien(es) retine(n) textos ya escritos por otros sobre
un tema que se supone de su dominio o especializacion.

Coordinador

a) De un libro suelto. Figura similar a la del editor, pero el li-
bro que coordina es producto de discusiones de especialis-
tas en talleres o grupos de trabajo en los que él participa, so-
bre un tema particular sostenido en un trabajo académico.

b) De un libro en una coleccién. Es un especialista en una
materia parte de un todo, y se encarga de recoger, revisar,
evaluar la coherencia de cada articulo dentro del conjunto,
valorar los articulos y pedir que se ponga énfasis en deter-
minados temas y no en otros. Se denominara coordinador
de volumen.

Responsable

Es una persona que apoya la elaboracién de un libro, cum-
pliendo una funcién administrativa. Su nombre no aparece en la
portada y puede o no aparecer en la pdgina de créditos.
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El manual de estilo es un instrumento fun-
damental de todo trabajo editorial porque esta-
blece las normas que los autores deben seguir pa-
ra la redaccion y presentacion de sus manuscri-
tos dentro de una institucion. Este documento ha
sido preparado para apoyar la labor de docentes,
investigadores y estudiantes de la Universidad An-
dina Simoén Bolivar, Sede Ecuador.

El Manuadl de estilo de la Universidad Andi-
na es una respuesta a las necesidades no solo de
la comunidad académica de la Universidad, sino de
toda persona que precisa comunicarse por escri-
to. Y, en mas de un sentido, es un logro institucio-
nal ya que supone manejar un solo instrumento de
trabajo para resolver aspectos relacionados, fun-
damentalmente, con la escritura, pero también con
la edicion y correccion de manuscritos, ya sea pa-
ra los trabajos finales de curso, las monografias o
las tesis de los alumnos, o para los docentes en su
rol de tutores y autores, editores, compiladores
o coordinadores de publicaciones, y para correc-
tores y editores de textos que publica la Univer-
sidad.

Se trata de una guia que sigue una logica sen-
cilla y ordenada, y que resuelve la mayoria de ne-
cesidades que se le presentan a la persona que es-
cribe textos académicos, a la par que indica las con-
venciones que se van universalizando en la prac-
tica de la escritura universitaria.

Presenta las normas lingiiisticas basicas del
idioma espanol, ademas de una serie de reglas y
pautas que permiten ponerse de acuerdo al pro-
fesor con sus alumnos, a los miembros de un gru-
po de investigacion, al corrector de textos con el
autor que espera publicar, y al editor con el lec-
tor. Las reglas que aqui se retnen no han sido
creadas arbitrariamente... son mas bien el acopio
de lo que se vuelve mas facil, mas generalizado, mas
aceptado, de esas convenciones que el idioma du-
rante siglos ha ido construyendo, en medio de lu-
chas por la hegemonia, dominaciones, renuncias,
apropiaciones y anonimatos.

Este manual es una invitacion para mejorar
la practica de la escritura académica.

ISBN: 978-9978-19-659-5






