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

Alex Grijelmo

Proposito

El manual de estilo es un instrumento fundamental de todo trabajo editorial
porque establece las normas que los autores deben seguir para la redaccién y
presentaciéon 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 Simén Bolivar, Sede Ecuador.

El Manual de estilo de la Universidad Andina es una respuesta 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 resolver aspectos
relacionados, fundamentalmente, con la escritura, pero también con la edicién y
correcciéon 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 publicard la Universidad.

Se trata de una guia que sigue una légica sencilla y ordenada, 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.

Presenta las normas lingiiisticas bdsicas del idioma espafiol, ademds de una
serie de reglas y pautas que permiten ponerse de acuerdo al profesor con sus alumnos,
a los miembros de un grupo de investigacién, 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, dominaciones, 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 mensajes que quieren transmitirse. Un texto bien compuesto —con un
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uso claro del espafiol y que respeta la configuraciéon de la pdgina como lo recomiendan
los editores— ayuda a mantener la atencién por parte de quien lo lee.

En sintesis, el propédsito de este manual es ayudar a quienes escriben a
sistematizar su escritura y contribuir a desarrollar en ellos habilidades y destrezas para

que sus trabajos sean mejor escritos.
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1. La escritura

1.1. Como escribir bien

Si el lenguaje es el medio de expresiéon de la cultura, la escritura es la que
plasma su trascendencia en el tiempo y el espacio. La escritura, como otras expresiones
del ingenio humano, permite la materializacién del pensamiento, pues logra que un
individuo, 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 mismo, 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 vy,

finalmente, conseguir sintetizarlos de manera creativa.

Entonces, este manual es una invitaciéon para aprender a escribir.

1.1.1. Antes de escribir

* Leer sobre el tema a cerca 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 investigacién, una base de datos con todas y cada una
de las diferentes fuentes consultadas (referencias bibliogréficas), para que se vuelva
eficiente el trabajo de investigacion usando la opcién “Referencias” del menu

principal del programa Word (v. anexo 1, seccién 10.1).

* 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, sefialando expresamente cuando se trata de citas textuales o
pardfrasis. Lo contrario serfa cometer el delito de plagio, que puede invalidar un

escrito académico.

* Los escritores experimentados recomiendan dejar el titulo para el final, pero

siempre es ttil tener uno al inicio, para enfrentarse a la pagina (pantalla) en blanco.

1.1.2. En el proceso de escritura

* Poner énfasis en las ideas propias, buscar ser criticos.
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Economizar las palabras, hacerlo de forma sencilla y clara. Con estos principios se

logra no quedarse en lo superfluo y no enredar 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 enredar 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 espafiola, sino el Diccionario
panhispdnico de dudas de la Real Academia Espafiola, y diccionarios de sinénimos y
de ideas afines. Ahora se puede hacerlo a través de los medios informadticos y de las
TIC, que tienen la ventaja de que en su versién electrénica se actualizan
constantemente.

No abusar de barbarismos y extranjerismos (especialmente anglicismos, como: ®

<evento», «versus>, <confrontar>). Se debe procurar 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 convierten en muletillas
(® <asi mismo», <asi como>, <tanto... como...», <pero>, <sin embargo>, <pues>, <ya que>, <mas
bien>, <por lo tanto’, <por una parte..., por otra parte...,, <por un lado..., por otro lado...>).
Evitar el uso de neologismos o palabras innecesariamente complicadas (por
ejemplo, ® <aperturar>, <concretizar,, «cumplimentar>, <ejemplarizante>), cuando hay
formas correctas y mds sencillas en el espafiol (v <abrir, <concretar>, <completar>,
<ejemplar>).

Salvo en el caso de siglas o acrénimos, no usar palabras escritas todo con

maytsculas. Solo en los nombres propios, al inicio de titulos y subtitulos, y al inicio

de oracidn, la primera letra serd maytscula y las demds mintsculas.
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 escribia a
mdaquina de escribir). Para enfatizar o diferenciar partes importantes del texto,
preferentemente palabras o frases cortas, se debe utilizar cursivas.

No usar simultdneamente 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 interrogaciéon «;> y exclamacién <> en
preguntas y admiraciones, y suprimir el <> después del signo de cierre de

interrogacién o exclamacion: ® 2., ® <\,
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* Los puntos suspensivos son tres puntos <., y no mds ni menos de tres. Se
recomienda no colocarlos ni al inicio ni al final de citas, pues siempre el texto que se
cita estd extraido arbitrariamente. Cuando se extraen secciones (palabras, frases,
parrafos) del interior de las citas textuales, es imprescindible 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.

1.1.3. Después de escribir

* Revisar el documento en la computadora para detectar posibles errores ortogréficos
(subrayados de color rojo) y gramaticales (subrayados de color verde) que el
programa Word genera automdticamente, cuando estd activada la opcién
“Espafiol” en “Idioma”.

* Revisar que todos los parrafos tengan su punto final.

* Suprimir los dobles espacios entre palabras.

* Revisar lo que se ha escrito para encontrar inconsistencias y vacios, reescribir lo que

no esté claro, reorganizar los parrafos para que tengan orden.

1.1.4. Uso de mayisculas y minisculas

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

maytscula y las demds con mintsculas.

Se escriben con maytscula inicial:'

* la palabra con la que inicia una oracién y, también, después de punto seguido o

punto aparte;
* los nombres propios;
* la palabra que aparece después del signo de cierre de interrogacién o admiracion;

* las épocas histéricas: <Edad Media>, <Renacimiento>, <«Contrarreforma’, <Segunda Guerra

Mundial>;

* las designaciones que se usan como alternativa a ciertos topénimos: «Ciudad Luz>,

<Tercer Mundo>;

* los meses solo cuando son parte de una fecha histdrica o son festividades religiosas

o civiles: <24 de Mayo>, <10 de Agosto>, <9 de Octubre>, <3 de Noviembre>;

' Para consultas adicionales ver: <http:/ /lema.rae.es/dpd/?key=mayusculas>.
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el nombre completo de una institucién: <Ministerio de Gobierno>, <Asamblea Nacional,
<Organizacion de las Naciones Unidas>;
partido, congreso, asamblea, etc. solamente cuando integran una denominacién

oficial: <Partido Socialista>, <[V Congreso de la CONAIE>, <Asamblea Constituyente de
1830>;

los puntos cardinales: <Norte>, <Sur>, <Este> y <Oeste> y los puntos del horizonte
(<Nororiente>, <Suroccidente>) cuando se usan con su significado primario (<La brajula
sefala 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 preposiciones de o al (<El sur de

América>, <Al noroeste del Ecuador>).
<Norte>, <Sur», <Oriente> y <Occidente>, cuando se refieren a la divisién geopolitica;

la denominacién de las regiones del pais: <Costa, <Sierra-...

Se escriben con mintuscula:

los titulos, cargos o dignidades cuando acompafian al nombre propio: <la presidenta
Bachelet>, <el papa Francisco>, <el ministro de Cultura>, <provincia de Pichincha>, <rio

Amazonas;
las palabras <internet> y <web>;

los dias de la semana, los meses del afio y los siglos.

1.1.5. Acentuacion

1.1.5.1. No se tildan

Los monosilabos fue’, «fui>, <vio>, <dio>, «di>, <guion>, <rio> (pasado 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 ningtn caso;

los pronombres demostrativos <este>, <ese», <aquel>, con sus femeninos y plurales;

la palabra <aun> cuando equivale a —puede sustituirse por—: <hasta), <también>, <ni

siquiera> o <inclusive>.
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1.1.5.2. Se tildan

Las palabras escritas en maytsculas deben tildarse, de acuerdo con las normas de
acentuacion. Ejemplos: Area, <Ange|>, «CAPITULO>, «VOLUMENES>;

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

— «dé (verbo)y «de> (preposicion);

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

— <€l (pronombre) y <el> (articulo);

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

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

— «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>, <cuando>, <dénde>,
<«cudb, <cuan, <cuanto>, «cuanta> y sus respectivos plurales, en los casos en que se
empleen ya con énfasis, ya con tono interrogativo o admirativo, lleven o no el
signo;

<aun>, cuando equivale a todavia (en funcién de adverbio de tiempo);

los adverbios terminados en <mente> cuando el adjetivo correspondiente lo tiene.
Ejemplos: <cominmente>, facilmente>, <préoximamente>, <rapidamente;

el triptongo <uia>. Ejemplos: «distribuia’, <contribuia’, <constituia>, <huia>;

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

en la débil, si hubiere disolucién del diptongo. Ejemplos: <ganziia>, <envianos>;

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

las voces que, no llevando acento primitivamente, les correspondiera, segin las
normas de acentuacién de la Academia, al agregar el enclitico: <llévelos,
«compreme>. (Las voces que primitivamente lo llevan y que al agregdrseles el

enclitico se vuelven llanas lo pierden: «llevelos>, los llevé; <compreme>, me compré).

1.1.6. Supresion y cambio de letras

Se suprime la <b> en <oscuro>, <sustancia>, <sustituir>, <sustraer>.
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* Suprimimos la «t> del prefijo <post:: <posguerra, <posgrado>; exceptuando los casos de
palabras que comiencen con <s>: <postseleccion>.

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

* <«Conciencia> pierde la <>, pero la conservan <consciente>, <inconsciente> y sus
derivados;

* El elemento compositivo «psico> debe escribirse con la letra «p> (en vez de ® <sico>),
por lo tanto, se escribira: «psicologia>, <psiquiatra, <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>, <seudocientifico>.

1.1.7. Signos de interrogacion y admiracion

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.

1.1.8. Siglas y acronimos

Se escriben con maytsculas y sin punto entre las letras, independientemente del
nimero de letras que la sigla o el acrénimo contenga, antecedidas del articulo que
corresponda: <el FMD, <la OEA>, <la OMS>, <la ONU>, <la SELA>, <el ILANUD>, <la CEPAL>, <la
UE), <la UNICEF>, <el MERCOSUR>, <la CAN>.

El plural de las siglas solo se consigue modificando las palabras que la

acompafian, por lo tanto, no se debe utilizar la <s> después de la sigla. Ejemplos:

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> (® <EE.UU.)),

aC (® «a.C.), dC (® «d. de J.C.>), <ONU> (® <O.N.U.,, (NN.UU.»).

1.1.9. Prefijo <ex»

El prefijo <ex>, de acuerdo a la tltima ediciéon de la Ortografia de la lengua
espariola (2010), recibe el mismo tratamiento ortografico que los demads prefijos; es decir,

se escribe siempre soldado a la base a la que afecta cuando esta estd constituida por
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una sola palabra —sustantivos y adjetivos que denotan ocupaciones, cargos, relaciones o

parentescos alterables y otro tipo de situaciones 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>.

1.1.10. Nombres extranjeros

En lo posible, conservardn su grafia original, menos los que ya haya establecido

la costumbre o el uso.

Ejemplo 1: <Karl Marx>, <Richard Nixon>.

Ejemplo 2: <Tomas Moro>, <Helvecio>.

Las palabras extranjeras que se han incorporado al caudal 1éxico del espafiol,
deben escribirse con la ortografia de nuestro idioma. En consecuencia, se escribe, por
ejemplo: «disquete>, <eslogan>, <esnob>, <esnobismo>, <estandar>, <estatus>, <géneris>, <habitat,
<habeas>, «<master>, <per capita>, <trust>, <video>.

Las palabras extranjeras terminadas en consonante que no tengan equivalente
en castellano conservaran la graffa singular para el plural: <los item>, <los déficit>, <los
habitat>, <los hinterland>, <los superavit>, 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 propios no se escriben en cursiva.
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1.2. Coémo presentar un trabajo escrito

1.2.1. EIl documento

El trabajo escrito en formato digital debe presentarse en un solo documento (y
no en varios parciales) realizado en el programa Word; en el caso de monografias y
tesis, este debe ser transformado, adicionalmente, en un documento PDF, para
entregarlo, en los dos formatos (Word y PDF), en la Secretaria General de la

Universidad.

1.2.2. La pdgina

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 y los de arriba
y abajo de 2,5 cm, en una sola cara del papel, sin marcos.

Las pdginas de los originales deben estar numeradas consecutivamente, con
ntimeros ardbigos, desde la primera hasta la dltima pégina sin que conste el nimero 1

en la primera, sin colocar datos adicionales en encabezado y pie de pagina.

1.2.3. EI texto

El manuscrito debe ser presentado con letra Times New Roman, en 12 puntos
(pto.), justificado, con interlineado de 1,5 lineas, sangria de primera linea o espafiola de
1,2 cm vy sin lineas vacias, espacios o retornos <[> entre pdrrafos. El texto se presenta

justificado. El autor debe cuidar que el texto no tenga espacios dobles (o triples o

multiples) entre palabras.

1.2.4. Los pdrrafos

Los pérrafos son imprescindibles para una buena lectura. No se debe dejar
ninguna linea vacia entre un pdrrafo y el siguiente. Los parrafos deben ir sangrados (la
sangria es una pausa visual necesaria en el texto y ayuda a diferenciar los parrafos) con
sangrias de primera linea de 1,2 cm; las sangrias no se hardn con la barra espaciadora
ni con tabuladores, sino con la opcién “Sangria de primera linea”. En la medida de lo

posible, los pédrrafos no deben tener menos de tres lineas ni mds de quince.

1.2.5. Los titulos y subtitulos

Los titulos de capitulos o de articulos se deben componer escribiendo la palabra

«Capitulo>, seguida del ndmero correspondiente en palabras y el titulo que este tenga en
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la siguiente linea, en pagina aparte (por lo tanto, con salto en la pdgina anterior), en
negrilla, centrados, en Times New Roman de 14 pto., sin ningiin 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).

Los subtitulos de primer nivel se compondrdn en negrilla, alineados a la
izquierda, sin ningtdn signo de puntuacién al final, usando ntimeros ardbigos seguidos
de puntos, bajo el siguiente criterio de jerarquizacién: los de primer nivel, asi: <I.>; los
de segundo nivel: <I.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.

1.2.6. 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.

1.2.7. Los epigrafes

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

después.

1.2.8. Las enumeraciones

Si se utilizan enumeraciones en el texto, se debe emplear el siguiente sistema:
primero con nimeros, luego con letras, y después con vifietas. El primer nivel se hard
con numeros ardbigos seguidos de puntos: <l.,, <2, <3....., el segundo nivel, con letras
mintsculas seguidas de paréntesis de cierre: <a)>, <b)>, <c)>... y el tercer 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.

1.2.9. Las vinietas

Para enumeraciones sencillas usar preferentemente vifietas: en un primer nivel,
con puntos medios <* y, en uno inferior, con rayas o guiones medianos «—. Las del

primer nivel se componen con margen izquierdo de 0 y sangria francesa de 0,63 cm. Y
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las del segundo nivel, con margen izquierdo de 0,63 cm y con sangria francesa de 0,63

cm. Obviar el uso de otro tipo de vifietas (® «/ >, <>, 0>, 38, >>).

1.2.10. Los espacios

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

* después de la raya de inicio (guion medio) de oraciones subordinadas palabras o

cifras que unen;
* cuando se escriben palabras con formatos distintos;
* antesde <, », <, 0 <» y de la primera letra de los pérrafos;

¢ antes de los niimeros 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.

1.2.11. Los tabuladores

Se usan para ordenar la informacién en las columnas de los cuadros. En estos se

debe usar el tabulador de decimales cuando se coloca cifras que los tengan.

1.2.12. Las negrillas

La negrilla solo se utiliza en titulos y subtitulos: los titulos del trabajo escrito y
de capitulos, articulos o partes deben presentarse, ademds, centrados, con maytscula la
primera letra y las demds con mintsculas; y los subtitulos se presentan con la primera
letra en maytscula y las demds en mintsculas, alineados a la izquierda. Las negrillas

no se utilizan para resaltar partes del texto.

1.2.13. Las cursivas

Para enfatizar, llamar la atencién o diferenciar partes importantes del texto,

generalmente palabras, ideas-fuerza o frases cortas, el autor debe usar letras cursivas.

No debe abusarse del uso de cursivas. Estas se utilizan en los siguientes casos:

* Para el nombre o titulo de libros (sin embargo, los nombres de capitulos o de las partes

del texto se componen entre comillas), revistas, diarios, peliculas, pinturas. Ejemplos:

17 de 104 Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador Manual de estilo



<Cien afos de soledad>, <Procesos. Revista ecuatoriana de historia>, <EI Comercio>, <El secreto de sus

ojos>, <Las meninas>.
* Laslocuciones latinas. Ejemplos: <mutatis mutandi>, <homint res sacra est>.

* Las palabras o expresiones en idiomas fordneos. Ejemplos: <laissez faire>, <laissez passer>,
<Aufkldrung>, <saudade>.
Sin embargo, cuando una palabra extranjera aparece a menudo, por estar
relacionada con la obra, solo se compone con cursivas la primera vez.
Las palabras extranjeras o latinas de uso muy extendido deben escribirse sin

cursivas. Ejemplos: <haikw, «collage>, <web>.

1.2.14. 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 en el texto original que
se cita dentro del texto (no aparte), hay palabras entrecomilladas, estas deben
transformarse en comillas simples, por estar dentro de un texto con comillas dobles. Se

(3R L]

deben utilizar las comillas tipograficas inglesas (“ ”, *’) y no las rectas (" ", ' ).

1.2.15. 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 continuacion), pasamos a revisar el caso. La
informacion se encuadra en una o mas de las excepciones al derecho de acceso a la informacion

establecida en esta ley (aqui se limita la reserva a las excepciones establecidas en la ley).

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

debe usar los corchetes.

1.2.16. Los corchetes

Los corchetes solo se usan dentro de citas textuales para indicar que se omite
parte del texto o cuando el autor interviene o explica el texto citado. En estos casos se
debe usar corchetes y no paréntesis. Ejemplos: <[..], <[sic]>, <Subié la cue[s]ta con dificultad.

[En el original, cuenta)>.
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1.2.17. Los caracteres volados

Son los que aparecen automdticamente con la herramienta de “Notas al pie” del
programa Word, en la que se debe usar la opciéon de ntimeros ordinales <>, <2, <3>... Los
numeros volados se deben escribir (incluir) después de todos los signos ortograficos

(de puntuacién, comillas, interrogacién, admiracién). Ejemplo:

Esto contribuye al dilema del historiador cuando intenta utilizar estos conceptos para su
analisis.?
Cuidar que los niimeros volados se presenten con formato regular y que no se

queden con el formato de la palabra que pueden antecederles (negrillas, cursivas).

1.2.18. El guion

El guion de unién «- (pequeio) se usa en los siguientes casos:

a) Cuando une dos palabras para expresar una nueva realidad mds 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 figurado) denotan
contradiccién. Ejemplos: <controversia positivo-metafisica’, <Estado-sociedad civil>,
<conflicto arabe-israeli>.

c) 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 condicion humana
de ser-en-el-tiempo>.

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 compositivos y palabras
como: <antiimperialista’, <contrarrevolucién>, <interdisciplinario>, <microrregion>, <multiétnico>,
«posdoctorado>, <preseleccion>, <subcomision, <supranacional>... Solo se escribe el guion
intermedio si la palabra base comienza por maytscula: <pos-Segunda Guerra Mundial>, 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, asi: «<pre- y posgrado>.

1.2.19. 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
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escriben pegadas a la primera letra —con la que estos inician—-y a la dltima —con la que
estos finalizan— (como consta en lo anterior), por lo tanto, para este tipo de
enunciaciones (incisos) no se usardn 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 —anadié Pilar—. Afortunada o desafortunada, pero viva.

1.2.20. La raya de parlamento o didlogo

Se usard 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 etnograficas y en textos literarios), a manera de una narracién
literaria, que resulta crucial o significativa. Solo se usard al inicio del parlamento o

peroracién. Ver el segundo ejemplo, arriba.

1.2.21. Los numeros

Se escriben con letras los nidmeros: del 0 a 29; los de las decenas y centenas en
una sola palabra: «cero>, <uno>, <dos.... <veintinueve>, <noventa,, <trecientos>; los ntimeros
redondos que pueden expresarse en dos palabras: <cien mil>, <dos millones>, y los
nimeros 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>, <cuatrocientos millones de hispanohablantes>, etc.; si algin
nimero de estos forma serie con otros mds complejos, es mejor escribirlos todos con
guarismos, para no mezclar en un mismo enunciado ntimeros 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 cierre (y no con tilde o
con comilla recta simple): <120°098.267>, <14°000.000-.

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

Estas indicaciones deben seguirse también cuando se construyen tablas,

cuadros, figuras, etcétera.
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1.2.22. 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 consistente, 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 ntimeros: <los 60>, <la década del 90-. Los siglos se
escriben con niimeros romanos: <siglo XX, y la palabra siglo> con mintiscula. Los afios
del siglo XXI, al igual que los de siglos anteriores, se escriben sin articulo: <el 11 de
septiembre de 2001>, <En 2013 se produjo..., <a 2025..... Por lo tanto, debe escribirse: <En
2005...> (® <En el 2005...).

1.2.23. Los porcentajes

Se emplea siempre el signo %> en lugar de “por ciento”, que se escribe junto al
nimero sin que medie espacio. En el caso de varios porcentajes juntos, el signo se
colocard, sin que medie espacio, luego de la tdltima cifra. Ejemplo: <Los déficit llegaban a

21, 12 y 5%, respectivamente>.

1.2.24. Los simbolos

Se usan los simbolos convencionalmente establecidos en el &mbito internacional

(v. “Medidas” en el anexo 5).

1.2.24.1. El simbolo de dolar

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

La inversion del BNDES en 2008 alcanzé US $ 52,5 mil millones en desembolsos.

1.2.25. Los grdficos, tablas, fotos y mds

Si el documento incluye elementos graficos, estos deben presentarse de manera
sencilla y sobria. En el caso de monografias y tesis, y textos para publicacién, los
ilustraciones, figuras, mapas, etc., que no hayan sido elaborados en el programa Word
deben 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 (usando los correctos, v.

g., centrados, derechos, izquierdos o de decimales, dependiendo del tipo de
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informacién que contengan); por lo tanto, no se alineard la informaciéon 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:
* los titulos, titulos de columnas y de filas, y la informacién de las celdas con
mayuscula inicial y las demds palabras con mintsculas;

* los titulos deben sefialar la categoria de la imagen, asi: «Grafico 1>; <Tabla 2>; <Cuadro 3>;

<Mapa 4>, y se escribirdn fuera del elemento grafico, centrados, de la siguiente forma:

Figura 3.5.
Mercado de telefonia movil

es decir, en la primera linea, el nombre del elemento gréfico <Figura 3.5.>, en regular, y en

la siguiente, el titulo <Mercado de telefonia mévil> en negrilla y sin punto final;
* los titulos de las columnas, en negrilla, centrados y sin punto final;
* los titulos de las filas, en negrilla, alineados a la izquierda y sin punto final;
* lainformacion de las celdas inferiores (texto) alineada a la izquierda;
e las cifras deben alinearse con tabulador derecho;
* las cifras con decimales deben alinearse con tabulador de decimales;
* los 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 grafico, de la siguiente manera:

Fuente: Superintendencia de Telecomunicaciones del Ecuador.
Elaboracion propia.

Si son grdficos estadisticos, cada grafico deberd tener su correspondiente
documento de respaldo en Excel, con los datos (cifras) con los que se produjo la
imagen.

Si son fotografias, el respaldo de cada una debe tener una resolucién de no
menos de 300 dpi (acrénimo en inglés de dots per inch, puntos por pulgada; unidad de
medida de la resolucién de las imédgenes para la impresiéon (mientras mayor el nimero
de dpi mayor calidad de la imagen impresa). Cada una de las imdgenes 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 maytscula inicial y

mintusculas, salvo los nombres propios y las siglas.
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Cuando en el texto se haga referencia a una tabla (o grafico, ilustracién, figura,
ldmina, etc.), entre paréntesis o no, se escribird con mindscula, por ejemplo: <(ver mapa
l)>, <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.
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2. Las citas y referencias bibliogrdficas

La Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador, y este manual adoptan el
sistema de citas y referencias bibliograficas de The Chicago Manual of Style (Manual de
estilo de la Universidad de Chicago). Lo que sigue es una adaptacion de la version original
en inglés de la dltima edicién de esa obra.?

En este contexto, se entiende por “referencias bibliograficas” 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 audiovisuales, 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 para la comunidad universitaria. No pretende

otra cosa que sistematizar lo que probablemente sus destinatarios ya conocen.

* University of Chicago Press, The Chicago Manual of Style, 16° ed. (Chicago: The University of
Chicago Press, 2010). En adelante utilizaremos la palabra Chicago para referirnos a esta obra.
Existe una traduccién y adaptacién al espafiol: Javier Torres Ripa, edit., Manual de estilo Chicago-
Deusto (Bilbao: Universidad de Deusto, 2013).
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2.1. La citas

Conviene recordar que muy pocas veces en la investigacion contemporédnea se
dan casos de trabajos del todo originales, que partan de si mismos, sin referencias a
otros trabajos anteriores. 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 profundizarlas 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 “Simoén 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 mds 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 él.

En el otro extremo estd el caso en el cual el investigador decide que es necesario
reproducir fielmente las palabras mismas de otro trabajo dentro del suyo, es decir,
realizar una cita textual. En ese caso no solamente es necesario indicar de dénde se
tomo esa cita, sino ademds indicar con toda claridad, mediante el uso de comillas u
otros recursos gréficos, dénde 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, relaciones, 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 contexto” o, mejor, “paréfrasis”.’ En tal caso, no
se necesitan comillas, pero es indispensable mencionar la fuente, tanto por las razones ya
expresadas, como porque la fuente utilizada influye, a veces decisivamente, en el valor
que puede tener esa informacién.

En resumen, cuando se transmite informaciéon de conocimiento general, se lo
puede hacer sin indicar la fuente; si se reproduce informacién o ideas no tan conocidas,
0 mds especificas o discutibles, pero sin copiar las palabras exactas, se debe mencionar
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.

° “Explicacion o interpretacion amplificativa de un texto para ilustrarlo o hacerlo més claro o
inteligible.” Real Academia Espafiola, Diccionario de la lengua espafiola, 22* ed. en
<http:/ /lema.rae.es/drae/>. Consulta: 17 de febrero de 2014. En adelante nos referiremos a esta
obra con las siglas DLE.
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2.1.1. Las citas textuales

El primer consejo sobre las citas textuales es que se reduzca su ndmero 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 trabajo, con el mismo tipo y tamafio de letra,
sin cursivas ni negrillas. Las citas deben integrarse 16gica y gramaticalmente dentro del
texto, para lo cual hay que citar solamente lo que sea necesario 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 mds renglones. Va sin comillas y
separada del texto regular como pdrrafo(s) aparte(s), 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 textuales largas sean atin mds facilmente distinguibles del resto del texto, se las
escribird con un tamario de letra mds pequefio (11 pto.). Si en el original hay palabras
resaltadas en cursiva o negrilla, se las colocardn 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 mas o menos satisfactoriamente con
la palabra hablada. A menudo hasta con gracia, con emocion 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 mas grave, no llegan a decir lo que pretendian. Ellos, que en
casos tenian cosas interesantisimas que contar, ideas valiosas que transmitir, cosas Utiles
que informar, al hacerlo 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 serfa una cita muy larga en un apéndice, que va al final del trabajo, al
cual la tesis se referird cuantas veces sea necesario. Solo excepcionalmente se pueden

hacer citas textuales que superen una o dos pdginas de extension.

Y Hernén Rodriguez Castelo, Cémo escribir bien (Quito: Corporaciéon Editora Nacional, 1994), 9.
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2.1.2. Fidelidad en las citas textuales

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 recoleccion de la quinua [sic, seguramente por ‘quina’] y de la cascarilla provocara

igualmente grandes migraciones hacia la Costa y hacia Loja”.?

a)

b)

c)

Esa norma admite las siguientes excepciones:
Cuando se trata de un evidente error mecanografico u ortogréfico, cuya correccién
no cambia el sentido, se puede corregirlo sin indicacién alguna. Corresponde al
investigador determinar cudndo puede proceder asi y cudndo es necesario
reproducir y hacer notar el error. En el ejemplo anterior, la palabra Costa aparecia
maytscula en el original.
Omisiones. Se pueden suprimir algunas palabras del texto original, sea para
acomodar adecuadamente lo citado dentro del nuevo contexto o para descartar
cuestiones que resultan irrelevantes 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 culminacion de un largo proceso [...] en el cual Hispanoamérica se dio cuenta de
su propia identidad”.6
El investigador debe asegurarse de que sus omisiones no alteran 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 espanoles no eran populares en América”.”
Interpolaciones. Tanto para adaptar la cita al nuevo contexto como para que su
sentido quede claro, puede ser necesario afiadir palabras que no constan en el
original. Esas interpolaciones 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 relativo abandono en el que vivié durante
su vida”.8
Enfasis afiadido. El investigador puede destacar algunas palabras 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

® Manuel Chiriboga, Jornaleros y gran propietarios en 135 aiios de exportacion cacaotera (Quito:
Consejo Provincial de Pichincha, 1980), 83.

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

71Ibid., 17.

8 Gustavo Viasconez Hurtado, Pluma de acero o la vida novelesca de Juan Montalvo (México:
Instituto Panamericano de Bibliografia y Documentacion, 1944), 216.
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Estado no fallece un ciudadano cualquiera; su muerte provoca una conmocién colectiva, peor
aln si se da en las trdgicas circunstancias en las que se produjo la desaparicion del
Presidente Roldos”.? En este caso, la aclaracién consta en la nota. Puede constar
también inmediatamente 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 muere un Jefe de Estado no fallece un
ciudadano cualquiera; su muerte provoca una conmocién colectiva, peor aun si se da en las
trdgicas circunstancias en las que se produjo la desaparicion del Presidente Roldés”. (Enfasis
ahadido). 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 podria

poner, por ejemplo, “énfasis de Hurtado”.

® Osvaldo Hurtado, Politica democrdtica, Vpl. 1, Los dltimos veinte y cinco afios (Quito: FESO /
Corporacién Editora Nacional, 1990), 118. Enfasis afiadido.
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2.2. Sistemas de notas y bibliografia, y de autor-fecha

Para dar cuenta en forma clara, precisa, rdpida y sistemética 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. Chicago
presenta dos sistemas de referencias: de notas y bibliograffa (en adelante SNB) y de
autor-fecha (SAF). En la Universidad Andina, 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 decisién
de cada drea. 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
Educaciéon (SNB)
Historia
Estudios Sociales y Globales
Gestion Sistema de autor-fecha
Letras (SAF)
Salud

2.2.1. El sistema de notas y bibliografia (SNB)

El SNB consiste en proporcionar al lector, a través de “notas”, la referencia
completa de la fuente utilizada. Al final del trabajo se afiade una “bibliografia”, en la
cual se listan alfabéticamente, segtin los apellidos de los autores, todas las fuentes

usadas.

2.2.1.1. Las notas

Las notas se deben presentar al pie de pagina, justificadas, en orden ascendente
con numeros ardbigos, del uno en adelante, usando la herramienta de “Referencias /
Insertar nota al pie” del programa Word, 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 ntiimero de notas.

Las notas pueden ser de dos clases: de contenido o de referencia.
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Las notas de contenido

Sirven para aclarar, explicar, comentar, matizar o ampliar algin tema que se
menciona en el texto. Se las usa cuando se considera que esa explicacién interrumpiria
el normal flujo de 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 proliferacién, especialmente si son demasiado

largas.

Las notas de referencia

Se llaman asi porque “refieren” al lector a las fuentes utilizadas en el trabajo.

Especificamente, pueden indicar lo siguiente:

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

* La fuente de donde se ha tomado algtin 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 mencionados en el texto.

* Otras partes del propio trabajo en las que se desarrolla un tema determinado, en

cuyo caso se las suele llamar “referencias cruzadas”.

Desde luego, una misma nota puede ser “de contenido” y “de referencia”
cuando por una parte aclara algo que se menciona en el texto y por otra sefiala las

fuentes correspondientes.

Antes de continuar, cabe una advertencia sobre la terminologia 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
madrgenes mds amplios que las identifican, la exactitud en las citas textuales, etc. Las
“referencias”, en cambio, aluden a las técnicas convencionales mediante las cuales se
da cuenta de las fuentes utilizadas.

Las notas de referencia (que son las tnicas que consideraremos 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:
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' Nick D. Mills, “Economia y sociedad en el periodo de la Independencia (1780-1845): Retrato de
un pais atomizado”, en Enrique Ayala Mora, edit., Nueva historia del Ecuador, vol. 6 (Quito:
Corporacion Editora Nacional, 1989), 141.

Noétese que los datos van separados por comas, que los datos de edicion
(ciudad, editorial y afio) van entre paréntesis, y que al final aparece el ntiimero de la
pdgina (o pdginas) especifica(s) a la(s) que se refiere el texto.

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 trabajo y la pagina especifica del mismo asi:
3 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 mds, utilizando la
abreviatura “Ibid.” (del adverbio “ibidem”, originalmente proveniente del latin, que
significa “alli 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 pdgina de la nota 34. La nota 36 se
refiere al mismo trabajo, pero a pdginas diferentes. Nétese, en ese tltimo caso, que los
nimeros de pdginas incluyen solamente los digitos indispensables, por lo que debe
entenderse que la referencia es a las pdginas 147, 148 y 149.

¥ Ibid.
* Ibid., 147-9.

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: “id.”, “art. cit.”, “loc.

cit.” y “op. cit.” que se empleaban para no repetir el titulo de un trabajo.

2.2.1.2. La bibliografia

La norma general es que los trabajos de investigacién tengan una bibliografia,
porque una buena bibliografia permite una visién general de las obras consultadas y
por lo tanto de la amplitud de la investigacién que sustenta el trabajo. De la misma
manera, especialmente en un trabajo largo, puede servir como una guia rdpida 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 entradas se colocan en
orden alfabético segtin el apellido de los autores, utilizando letra estilo “Times New
Roman”, en 12 pto., a espacio y medio, justificadas, con sangria francesa con la primera
linea en 0 y 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.
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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 permite al lector encontrar facilmente cualquier entrada
bibliografica concreta. Unicamente se recomienda separar de las publicaciones
impresas la “linkografia” o “lincografia” (de la palabra inglesa link, “enlace” o
“conexién”) como se ha dado en llamar a las fuentes de informacion accesibles a través
de internet. Mds alld de esa subcategoria, solo cuando sea necesario para garantizar la
claridad se pueden considerar otras subdivisiones para registrar fuentes de distinta
naturaleza.

A continuacién, discutimos dos ejemplos de bibliograffas con subdivisiones.

1. En obras 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 nacen mds o menos directamente de
los hechos estudiados, como, por ejemplo, una partida de nacimiento, un diario
personal, el discurso de un legislador, los datos estadisticos sobre el comercio
exterior de un pais, etc.,, mientras que las fuentes “secundarias” son los estudios,
andlisis o reflexiones posteriores sobre tales hechos. Asi, 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, cédigos, 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 también, a criterio
del investigador, subdividirse, por ejemplo asi:
* Publicaciones (libros, articulos, etc., que se hayan utilizado en el trabajo).
* Normativa:

— Supranacional e internacional (tratados, convenios, acuerdos, decisiones,
etcétera).

— Nacional (constituciones, c6digos, leyes orgdnicas, leyes ordinarias, decretos
ejecutivos, reglamentos, acuerdos ministeriales, ordenanzas municipales,
resoluciones, actos y decisiones de los poderes ptblicos, etcétera).

* Jurisprudencia:

— Internacional.
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— Nacional.

* Talleres, entrevistas y encuestas (en el caso, relativamente frecuente entre los
estudiosos del derecho, de que se hubiera 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 ejemplo mediante oficios, en los
cuales diversas autoridades o funcionarios, a peticion del investigador,
informan sobre los procedimientos establecidos o el tratamiento dado a casos
especificos, etcétera).

Los dos ejemplos anteriores proponen clasificaciones mds bien complejas de la
bibliografia, que las demds disciplinas académicas sabrdn adaptar a sus necesidades
concretas, si fuera necesario. Sin embargo, todo investigador deberd recordar la norma
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 norma solo cuando sea claramente mejor para el lector que se clasifiquen
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. Inter-American Studies, 4. Albuquerque: University of New
Mexico, 1948.
Primera edicion, en inglés, de una de las clasicas biografias 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 espanol y otros idiomas.

Elementos de la bibliografia

Tanto la bibliograffa como las notas usualmente contienen los elementos
bibliograficos que se enumeran a continuacion. Esta lista se refiere especificamente al
caso de libros, pero también ofrece una estructura bdsica aplicable a otros casos, como
articulos de revistas especializadas y capitulos de libros, cuyas especificidades se
discuten mds 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.
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Téngase en cuenta que mds adelante se discuten con mayor profundidad estos

elementos de la bibliografia y que alli se ponen 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.), director (dir.) o traductor
(trad.)]

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

Volumen (vol.): nimero total de volimenes de una obra considerada como un
todo, o ntimero del volumen especifico si se utiliza un solo volumen de una obra de
varios volimenes. En este dltimo caso, a ese nimero puede seguir el titulo
individual de ese volumen, si fuera del caso.

6. [Titulo de la coleccién o serie, si aplica, y nimero del volumen dentro de la
coleccién o nimero de la serie, cuando esta es numerada. Por ejemplo: Biblioteca
Bdsica del Pensamiento Ecuatoriano, 18; Coleccién Histérica, 12; Biograffas
Ecuatorianas, 1.]

7. Datos de publicacién: ciudad, editorial y afio. Estos datos van entre paréntesis en la
nota, pero no en la bibliografia.

8. Pédginas especificas a las que se refiere el texto. Este dato es exclusivo de la nota,
pues no va en la bibliografia. Sin embargo, en la bibliografia se hard constar la
pégina 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 nimero total de
pdginas de un libro, por ejemplo para hacer 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 bibliografia incluye bdsicamente los mismos elementos de las
notas, pero en la bibliografia van separados por puntos seguidos, mientras que en las
notas van separados por comas.

Los datos de publicacién (ciudad, editorial y afio) van entre paréntesis en las
notas, pero no en la bibliografia.

Puesto que la bibliografia se ordena alfabéticamente por el apellido de los
autores, el orden “normal” del nombre se altera, colocando primero el/los apellido(s)
seguidos de una coma y después el/los nombre(s). En el caso de una obra con varios
autores, el orden normal de nombres y apellidos se altera solamente para el caso del

primer autor, mientras que los nombres de los demds autores lo conservan. Para que
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sea mds fdcil localizar cada obra dentro de la lista, cada entrada de la bibliografia
constituye un pequefio pdrrafo, con sangria francesa, como ya se indic6.
En el caso de un ejemplo anterior, de un capitulo de un libro, se dan la pédgina

inicial y final del mismo, separadas por un guion, asi:

Mills, Nick D. “Economia y sociedad en el periodo de la Independencia (1780-1845):
Retrato de un pais atomizado”. En Enrique Ayala Mora, editor, Nueva historia del

Ecuador, 6: 127-63. Quito: Corporacion Editora Nacional, 1989.

Noétese que cuando van seguidos el nimero del volumen y los ntimeros de las
paginas, se puede suprimir la abreviatura “vol.”, y separar el volumen de las paginas
con dos puntos, sin espacio intermedio. En el ntimero final de las pdginas no se repiten
los digitos “innecesarios”, porque ya constan en el ndmero inicial, por lo cual el item
propuesto debe leerse en el sentido de que el articulo de Mills va de la pdgina 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. “Economia y sociedad en el periodo de la Independencia (1780-1845):
Retrato de un pais atomizado”. En Enrique Ayala Mora, editor, Nueva historia del
Ecuador, vol. 6, Independencia y Periodo Colombiano, Carlos Landazuri y Jorge Nunez,

coordinadores, 127-63. Quito: Corporacion 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.]., O.P., etc.), sea en abreviaturas o desarrolladas, aunque

aparezcan junto al nombre del autor en el trabajo.

Editor o compilador en vez de autor

Cuando en vez de “autor” la obra tiene un “editor”, “compilador”,
“coordinador”, “director” u otras funciones similares, eso se lo indicard con esas
palabras, que en las notas irdn abreviadas (“edit.”, “comp.”, “coord.”, “dir.”,
respectivamente), pero no en la bibliograffa. Sin embargo, en lo posible se preferird
usar dnicamente los conceptos de “compilador” (quien retne 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
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las diversas contribuciones, aflade estudios introductorios u otras contribuciones a la
obra final y, en definitiva, realiza tareas que van mds alld de la mera reunién de

diversos materiales):

Ayala Mora, Enrique, editor. Nueva historia del Ecuador. 15 vol. Quito: Corporacién 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 comenzé 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 entre 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 afladen a la nota o entrada de bibliografia van entre corchetes:

Neruda, Pablo [Neftali Ricardo Reyes]. Residencia en la tierra. Historia Universal de la
Literatura, 39. Bogota: Oveja Negra, 1983.

[Borrero Cortazar, Antonio]. Refutacién por A. B. C. del libro titulado “Garcia Moreno,
presidente del Ecuador, vengador y martir del derecho cristiano (1821-1875)” por el R. P.

A. Berthe. Guayaquil: Imprenta de la Nacion, 1889.

Autor desconocido

Cuando se desconoce el nombre del autor, se debe ingresar la obra por su titulo.
En la bibliografia se la alfabetizard 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 razén se desee

agrupar en un solo lugar todas las obras de autor anénimo:

Poema de Mio Cid. Biblioteca Basica Salvat, 66. Navarra: Salvat, 1970.

Varios autores

En el caso de obras con dos o tres autores 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 colocando primero el apellido y luego el nombre, mientras que los demds se
mantienen en el orden natural. Notese en los ejemplos que el dltimo autor va

/s

precedido de la conjuncién “y”.

36 de 104 Universidad Andina Simoén Bolivar, Sede Ecuador Manual de estilo



Si son cuatro o mds autores, en las notas aparecerd solamente el nombre del
primer autor, seguido de la expresiéon “y otros”,' mientras que en la bibliografia se
procurard poner los nombres de todos los autores.” En ningtin caso se pondré la
palabra “varios” (o semejantes) para reemplazar los nombres de multiples autores,

porque eso podria impedir la identificacién de la obra.

Notas:

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

3 Minow y LaMay, Presidential Debates, 138.

% Heraclio Bonilla y otros, La Independencia en el Perd, 2* ed., aum., Peri Problema, 7, (Lima:
Instituto de Estudios Peruanos, 1981), 102.

Bibliografia:
Bonilla, Heraclio, Pierre Chaunu, Tulio Halperin, Pierre Vilar, Karen Spalding y E. ].
Hobsbawm. La Independencia en el Perd. 2° ed., aumentada. Perd Problema, 7. Lima:

Instituto de Estudios Peruanos, 1981.

Este tdltimo ejemplo requiere una observacién. Aunque los datos que aparecen
en el libro permiten que bibliograficamente se lo trate como un volumen con seis
autores —como se lo 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 académico, 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 ningtn
manual o gufa su responsabilidad de dar cuenta clara de las fuentes que utilice en cada

caso.

Nota:

“ Heraclio Bonilla y Karen Spalding, “La Independencia en el Pert: Las palabras y los hechos”, en
Heraclio Bonilla y otros, La Independencia en el Peru, 2° ed., aum., Peru Problema, 7 (Lima: Instituto
de Estudios Peruanos, 1981), 102.

Bibliografia:
Bonilla, Heraclio, y Karen Spalding. “La Independencia en el PerG: Las palabras y los
hechos”. En Heraclio Bonilla y otros, La Independencia en el Peru, 2* edicion,

aumentada, 69-113. Peru Problema, 7. Lima: Instituto de Estudios Peruanos, 1981.

' Chicago recomienda la expresion et al., que es una abreviatura del latin et alii, que significa “y
otros”. Si bien su uso es legitimo en el mundo académico, tanto en espafiol como en inglés, este
manual recomienda usar la expresién castellana, que es mds facil de entender e igualmente
precisa.

" Chicago recomienda que se pongan hasta diez nombres de autores en la bibliografia y que si
el trabajo tiene mds de diez autores, se listen los siete primeros, seguidos de et al.
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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 entrada y sustituirlo en la segunda y
siguientes con una linea formada por seis guiones, un punto y una marca de tabulador.
En tal caso, se debe organizar las obras del mismo autor alfabéticamente, segin el
titulo de la obra, sin tomar en cuenta los articulos 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 extrafnamiento”. En Los jesuitas quitefios
del extranamiento, Biblioteca Ecuatoriana Minima, 23-76. Puebla: |. M. Cajica Jr.,
1960.

------ . Memorandum 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 catélicas en educacion: Doce discursos. Coleccion Pensamiento Catdlico de
Cultura, 2. Quito: La Prensa Catolica, 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 autores se realice una
vez que esté concluida la bibliografia, para evitar errores en la organizacién de la

informacién.

Autor corporativo

Cuando en la pédgina 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

bibliografia, incluso en los casos en que la misma organizacién sea la editora.

Notas:

* University of Chicago Press, The Chicago Manual of Style, 16 ed. (Chicago: University of Chicago
Press, 2010), 701.

# Real Academia Espafiola, Diccionario de la lengua espafiola, 22* ed., 2 vol. (Madrid: Espasa, 2001).
Bibliografia:
Real Academia Espanola, Diccionario de la lengua espafola, 22° ed., 2 vols. Madrid: Espasa,
2001.
University of Chicago Press, The Chicago Manual of Style, 16® ed. Chicago: University of
Chicago Press, 2010.
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Fuentes citadas de otras fuentes

Hay ocasiones en las cuales no se toma la informacién directamente de la obra
“original”, sino de otra obra, cuyo autor a su vez la tomé6 de aquella. En esos casos, la
recomendacion general al investigador es que haga todo lo posible para recurrir al
original, especialmente si se trata de algtin punto central para su propia investigacién.
Cuando eso no es posible, debe registrar la referencia de la manera que se indica en el

siguiente ejemplo:

Nota:

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

Bibliografia:
Thomas Jimén y Leon. Compendio histérico de la prodigiosa vida, virtudes y milagros de la
Venerable Sierva de Dios, Mariana de Jesus. Madrid, 1754. En Jacinto Jijon y Caamafo,
“Examen critico de la veracidad de la Historia del Reino de Quito, del P. Juan de
Velasco, de la Compania de Jesus”, Boletin de la Sociedad Ecuatoriana de Estudios

Histéricos Americanos, | (1918): 48-65.

Titulo

Los titulos y subtitulos de libros, revistas o publicaciones periédicas y, en
general, de lo que se considera un “todo”, van en cursivas. Por el contrario, los titulos
de un capitulo en un libro, 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 evolucién y
los datos de la antropologia”. En Carlos Paladines y Samuel Guerra B., editores,
Pensamiento positivista ecuatoriano, 101-201. Biblioteca Basica del Pensamiento
Ecuatoriano, 16. Quito: Banco Central del Ecuador / Corporacion Editora

Nacional, s. f.

Se pone “s. £.” (“sin fecha”) para indicar que no consta el afio 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 maytsculas;
todas las demds, salvo los nombres propios, se escriben con mintsculas. 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.
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Eco, Umberto. Cémo se hace una tesis: Técnicas y procedimientos de estudio, investigacion y
escritura. 2* ed. Buenos Aires: Gedisa, 1982.

Krone-Schmalz, Gabriele. In Wahrheit sind wir stdrker: Frauenalltag in der Sowjetunion.
Francfort: Fischer Taschenbuch Verlag, 1992.

Maisonneuve, Danielle, Jean-Frangois Lamarche e Yves St-Amand. Les relations publiques:
Dans une société en mouvance. Sainte-Foy, QC: Presses de I'Université de Québec,
1968.

Martellotti, G. y otros. La letteratura italiana: Storia e testi, vol. 7. Milan: Riccardo Ricciardi,
1955.

Turabian, Kate L. A Manual for Writers of Research Papers, Theses, and Dissertations, 7* ed.,
rev. y aum. por Wayne C. Booth, Gregory G. Colomb, Joseph M. Williams y el
equipo editorial de la University of Chicago Press. Chicago: The 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 maytsculas. Uno de
los pocos casos en que los titulos pueden ser modificados, es el de sustituir con puntos
suspensivos algunas partes demasiado largas de ciertos titulos, que en el caso de

algunos libros antiguos ocupan parrafos enteros. Ejemplo:

Garcia, Gregorio. 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: 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... [;2* ed. corr. y aum.? ;Madrid?: s. e,

;17291 336 p., BBCE / FJJC: 10898].12

En el ejemplo anterior, posiblemente serfa mejor resumir mds drasticamente el

titulo:

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

"? La portada del ejemplar consultado estd mutilada, lo cual explica la duda sobre los datos de
edicion, 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 niimero 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 afiadido los datos que facilitarian su localizacién: Biblioteca del Banco
Central del Ecuador —~hoy del Ministerio de Cultura— Fondo Jacinto Jijéon y Caamafio, c6digo de
ubicacién. En una tesis que requiriera ese tipo de indicaciones, seguramente habria que poner
una “lista de abreviaturas”.
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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, 4* ed. (Madrid: Aguilar, 1967), 1.271.
* Knut Hamsum, En el pais de los cuentos, en Obras completas, | (Barcelona: Plaza & Janés, 1960),

I164.
Bibliografia:
Mann, Thomas. Sedor y perro. En Obras escogidas, 4°* ed., | 177-276. Madrid: Aguilar, 1967.
Hamsum, Knut. En el pais de los cuentos. En Obras completas, |, 1149-209. Barcelona: Plaza
& Janés, 1960.

Obras en varios volumenes

Lo propio sucede con obras en varios volimenes con el mismo autor/editor y

titulo, en las cuales cada volumen tiene titulo diferente:

Nota:

* Carl Gustav Grimberg y Ragnar Svanstrom, Historia Universal Daimon, 4, La Edad Media (Madrid:
Daimon, 1967), I'11-3.

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

Madrid: Daimon, 1967.

Editor, compilador, traductor, autor secundario
Una obra editada, compilada o traducida, aparece usualmente 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:

Menchu, Rigoberta. Crossing Borders. Traducido y editado 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, CT: Yale University Press, 1998.

Corresponde al investigador decidir en cada caso si los prélogos, estudios
introductorios, etc., tienen la suficiente relevancia, en cuyo caso también debe incluir

esos datos:

Mufoz Vernaza, Alberto. Origenes de la nacionalidad ecuatoriana y otros ensayos. “Estudio
introductorio” de Juan Cordero [figuez. Biblioteca de Historia Ecuatoriana, 8.

Quito: Corporacion Editora Nacional, 1984.
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En algunos casos, la referencia podria hacerse directamente a esos estudios,

antes que a la obra principal, ast:

Cordero [figuez, Juan. “Estudio introductorio”. En Alberto Mufioz Vernaza, Origenes de la
nacionalidad ecuatoriana y otros ensayos, Biblioteca de Historia Ecuatoriana, 8: 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., editor. Literary Essays. Por Ezra Pound. Nueva York: New Directions, 1953.
Espinosa Pélit, Aurelio, traductor en verso castellano. Antigona. Por Sofocles. Quito: Ed.

Clasica, 1954.

Datos de publicacion

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

La que conste en primer lugar (en el caso de que se indiquen dos o mds
ciudades) en la pagina de titulo o en la pagina legal de la publicacién.

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

Cuando no consta el lugar de publicaciéon se debe indicarlo asi: “s. 1.” (“sin

lugar”).
Editorial

Se debe escribir el nombre omitiendo la palabra “Editorial” y sus similares
cuando el nombre de la casa editora estd conformado por sustantivos; en cambio, debe
usarse la abreviatura <Edic.> para “Ediciones” o <Ed.> para “Editorial” cuando el nombre
de la misma estd adjetivado; por ejemplo, <Edic. 3>, <Ed. de la Flor> o <Ed. Clasica),
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 mds editoriales, la segunda y
siguientes editoriales irdn separadas de la anterior con una barra inclinada </

precedida y seguida por un espacio:

Ayala Mora, Enrique, editor. Nueva historia del Ecuador. |15 vols. Quito: Corporacion

Editora Nacional / Grijalbo, 1988-95.
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El de la edicién que se usa, que se encuentra en la pdgina de titulo o en la
pdgina 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 publicados en afios
diferentes, se pone el afio de publicacién del primero y dltimo de los volimenes en
aparecer. Como ya se indicé, no se repiten los nimeros iniciales que permanecen
iguales: no “1988-1995”, sino “1988-95".

Cuando no aparece el afio de edicién, se hace notar ese detalle mediante la

abreviatura “s. f.” (“sin fecha”), como también se indicé.

Publicaciones electronicas y en otros medios

Si bien la mayoria de los libros electrénicos tienen como antecedente la versién
impresa, es posible que las dos no sean idénticas, por lo cual conviene indicar que se
estd usando una version 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. Edicion electroénica.

Cuando una publicacién electrénica tiene una paginaciéon variable, que
depende del tamafio de letra que el usuario escoja para la lectura, en las notas se debe

incluir una referencia al capitulo, seccién u otro indicador de localizacién:
*Jane Austen, Pride and Prejudice (Nueva York: Penguin Classics, 2008). Edicion electronica, 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

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 <http://lema.rae.es/drae/>.
Téngase en cuenta que la fuente consultada puede cambiar a lo largo del tiempo, o
ser cambiada a otra direccién, o desaparecer.

El URI, Uniform Resource Identifier, identifica inequivocamente un recurso
accesible en una red o sistema. Es un identificador méds completo que el URL.

Los DOI (Digital Object Identifiers o “identificadores digitales de objetos”) son
“nombres” Gnicos 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 identificador
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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.

Notas:

* Frank P. Whitney, “The Six-Year High School in Cleveland”, School Review 37, No. 4 (1929): 268,
<http://www.jstor.org/stable/ 107881 4.

* Maria de la Luz Inclan, “From the ;Ya Basta! To the Caracoles: Zapatista Mobilization under
Transitional Conditions”, American Journal of Sociology 113, No. 5 (2008): 1318, «doi:
10.1086/525508>.

Bibliografia:
Inclan, Maria de la Luz. “From the jYa Basta! To the Caracoles: Zapatista Mobilization
under Transitional Conditions”. American Journal of Sociology 113, 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://www.jstor.org/stable/1078814>.

Cuando se utilizan fuentes publicadas en CD-ROM u otros medios electrénicos,

se debe indicarlo asf:

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

El rostro de la serpiente: El 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, 2001. CD-ROM.

El mismo sistema debe aplicarse para dar cuenta de las fuentes que se usen,

sean electrdnicas o no:

Bushnell, David. Correo electronico 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://webster.commnet.edu./apa/apa_intro.htmy. Consulta: 7 de abril, 2003.

Guillermo Landazuri, presidente del Congreso Nacional, entrevistado por Diego Oquendo.
En “Buenos dias”, Radio Vision, 91.7 FM. Quito, |12 de abril, 2004.

Shannon, Amy, y Millie L. Syring. “How to Cite Online Nursing Resources Using APA
Style”. <http:www.library.unr.edu/subjects/guides/apa.htmly. Consulta: 15 de enero,

2004.
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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:

Bushnell, David. “Fuerzas integradoras y fuerzas desintegradoras en el contexto de las
nuevas republicas”. En German Carrera Damas, editor, Historia de América Andina,
vol. 4, Crisis del régimen colonial e independencia, 329-56. Quito: Universidad Andina
Simon Bolivar, Sede Ecuador / Libresa, 2003.

Espinosa, José Modesto. “Memorias del nino Santiago Birbiqui”. En Inés Barrera B. y Eulalia
Barrera B., compiladoras, Los mejores cuentos ecuatorianos, Biblioteca Ecuatoriana de
Ultimas Noticias, 21-31. Quito: El Comercio, 1948.

Vasquez, Honorato. “A orillas del mar”. En Sergio Nuanez, compilador, Los cien mejores

poemas ecuatorianos, 49-50. Quito: Don Bosco, 1964.

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

varios voliumenes:

Ayala Mora, Enrique, coordinador general, y Guillermo Bustos Lozano, coordinador
adjunto. Historia de América Andina. 8 vols. proyectados. Quito: Universidad Andina
Simon Bolivar, Sede Ecuador / Libresa, 1999-.

Maiguashca, Juan, editor. Historia de América Andina, vol. 5, Creacién de las republicas 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 suficiente mencionar en las notas, no en la
bibliografia, a menos que sea una contribucién sustancial a la investigacién o se trate
de un articulo muy importante. Cuando se utilicen las méds 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:
# ]. W. Comyns-Carr, “Blake, William”, en Encyclopaedia Britannica, 11* ed.
La referencia a un articulo no firmado comienza por el titulo:

> “Principios fundamentales de la expropiacion y la confiscacion”, en Enciclopedia Juridica Omeba,
1962.
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En el caso de enciclopedias online, que experimentan frecuentes
modificaciones, debe darse la fecha de la tltima modificacién en el momento de

la consulta:

5! “Guerras celtibéricas”, en Gran enciclopedia aragonesa, ultima modificacion 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 anteriores acédpites se puede
aplicar también para el caso de articulos en publicaciones periddicas, conviene
mencionar algunas particularidades del caso.

Las notas y entradas bibliogréficas 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 peridédica

Ciudad de la publicacién, entre paréntesis

AR

Informacién especifica sobre la publicacién: volumen, namero, fecha, etc. Se debe

colocar los datos con que cada publicacién periédica identifica su periodicidad.

6. Pdgina(s), si corresponde. (En las notas, pagina especifica de la referencia; en la
bibliograffa, pdgina inicial y pagina 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 académicas o profesionales:

52 Judith Salgado Alvarez, “Lidiando con la diferencia: Respuestas desde la justicia constitucional
ecuatoriana y colombiana”, Foro: Revista de derecho, No. 16 (Il semestre 2011): 10.

*3 Juan Maiguashca, “La incorporacion del cacao ecuatoriano al mercado mundial entre 1830y 1925,
segin los informes consulares”, Procesos: Revista ecuatoriana de historia, No. 35 (I semestre 2012):
74-5.

** Diego J. Chein, “La cultura nacional como espacio emergente de articulacion entre el Estado y las
letras en la Argentina del centenario”, Kipus: Revista andina de letras, No. 30 (Il semestre 201 1): 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>.

Separatas u otras copias

Si un investigador usa como fuente una separata, la referencia 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 difusion y periddicos

Para el caso de revistas de difusion y periddicos, se sigue el mismo sistema, con

la diferencia de que no se debe poner ni el volumen ni el ntimero de la publicacién,
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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, afio 108, No. 39.313...”, sino “... en El Comercio
del 14 de febrero de...”).

Si un periddico tiene varias ediciones, se incluird el nimero de la edicién
consultada. También se debe poner “seccién A”, pagina “3-B”, etcétera.

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

Notas:
** Ménica Ocampo, “Las parteras ganan terreno a la cesarea”, Milenio Semanal, 7 de mayo de 2012,
6°.
57 «“Asi vendieron su imagen los presidenciales”, EI Comercio (Quito), 2* ed., 14 de febrero de 2013,
4,
58 Alberto Molina Flores, “Voto militar”, EI Comercio (Quito), 2° ed., 14 de febrero de 2013, 0.

Bibliografia (para ambos tipos de publicaciones periddicas):

“Asi vendieron su imagen los presidenciales”. El Comercio (Quito), 2° 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 2011): 63-81.

Maiguashca, Juan. “La incorporacion del cacao ecuatoriano al mercado mundial entre 1830
y 1925, segln los informes consulares”. Procesos: Revista ecuatoriana de historia, No.
35 (I semestre 2012): 67-97.

Molina Flores, Alberto. “Voto militar”. El Comercio (Quito), 2* ed., 14 de febrero de 2013,
10.

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

Olson, Hope A. “Codes, Costs, and Critiques: The Organization of Information 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 justicia
constitucional ecuatoriana y colombiana”. Foro: Revista de derecho, No. 16 (Il

semestre 201 1): 5-56.

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 continuacién.
La Biblia y otros libros sagrados

Existe tal diversidad de ediciones de la Biblia y de los libros sagrados de otras

religiones, que no resultarfa préctico dar referencias que incluyeran una edicién y un
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nimero de pdgina: 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 determinada manera, y que ha sido dividido en
“capitulos” y “versiculos” numerados, que deben usarse en la referencia. Al citar asi
las palabras de Jesus: “la verdad os hard libres” (Jn. 8: 32), se sabrd que la cita
corresponde al Evangelio segin San Juan, capitulo 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 referencias 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.
Publicaciones juridicas

Un caso especial que debe destacarse es el de los documentos 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 pais 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 elementos que sean posibles de la siguiente lista:

* 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 Constitucién Politica de la Repiiblica del Ecuador
[1998] ird bajo la “C” de “Constitucién”, sin indicacién de autor.

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

ejemplo:

13 En varios casos, incluso existen guias especializadas, como, para el caso de los Estados
Unidos, The Columbia Law Review Association y otros, editores, The Bluebook: A Uniform
System of Citation, 19°. ed. (Cambridge, The Harvard Law Review Association, 2010).
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Constitucién Espariola. Boletin Oficial del Estado, 29 de diciembre de 1978.

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

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 Universidad Andina, incluso las que no se publican en papel, estan

ampliamente disponibles en internet y pueden ser consultadas 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 investigador, dar también los titulos de
ciertas partes del documento, que irfan entre comillas:

59 Constitucion Politica de la Republica del Ecuador [1998], Titulo I, “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 deberd utilizar esa edicién

siempre que sea posible:

Ecuador. Servicio de Rentas Internas, SRI. “Resolucion NAC-DGER-2008-1040: Instaurase
el proceso simplificado para devolucion de IVA a exportadores”. Registro Oficial,

No. 400 (11 de agosto de 2008): 52-5.

Serd tan frecuente mencionar al Registro Oficial y a su Suplemento en una
investigacion juridica ecuatoriana, que convendria resumir esos titulos asi: RO y
ROS. Si se adopta esa prdctica, se lo deberia 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 pondrén los datos que correspondan. Si se trata de una publicacién

monogréfica (libro o folleto) los datos de publicacién son ciudad, editorial y afio:

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

Barriga, s. f.

* 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,
articulos, incisos, numerales, literales, segin 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 corresponden a la primera vez en que se cita
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cada fuente. Inmediatamente 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, varios de los ejemplos estdn tomados de otras

fuentes, para mostrar cémo se procederia en esos casos.

Constituciones

€ Constitucién de la Republica del Ecuador [2008], tit. Il, “Derechos”, cap. sexto, “Derechos de
libertad”, art. 66, num. 6 ([Quito]: Asamblea Nacional, Comisién Legislativa y de Fiscalizacién, s. f.):
52.
¢ Constitucién Politica de la Republica del Ecuador [1998], tit. Ill, “De los derechos, garantias y
deberes”, cap. 2,”De los derechos civiles”, art. 23, num. 9 ([Quito]: Edit. Gonzalo Arias Barriga, s.
f): 19.

Cdédigos

€2 Ecuador, Cédigo Organico Integral Penal, en Registro Oficial, Suplemento, 180 (10 de febrero de 2014),
art. 5. En adelante se cita este Codigo como COIP.

Leyes

¢ Ecuador, Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica [2004], art. 6, en Ley
Orgadnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Piablica. Reglamento General a la Ley (Guayaquil:
Corporacion Participacion Ciudadana, Proyecto “Vigilancia de la Gestion Publica”, 2011): 17.

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

Decretos y reglamentos

% Ecuador. Presidencia de la Republica, “Reglamento General a la Ley Organica de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica” [2005], art. 21, en Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica. Reglamento General a la Ley (Guayaquil: Corporacion Participacion Ciudadana,
Proyecto “Vigilancia de la Gestion Puablica”, 201 1): 53.

Tratados, convenciones, etcétera

¢ Convencién sobre Proteccion de los Derechos Humanos y Libertades Fundamentales (1950).
¢ Acuerdo Tripartito entre el Imperio Britanico, Francia, e Italia, Sévres, 10 de agosto de 1920.

Sentencias y otros documentos publicos 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.

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

En cuanto se refiere a documentos de jurisprudencia, se recomienda respetar,
siempre que sea posible, las formas de referencia que recomiendan expresamente los
organos que los expiden.

Como se ha explicado anteriormente, la segunda y siguientes notas en que se
mencione la misma fuente pueden resumirse sustancialmente. Por ejemplo, tomando
en cuenta lo que consta en la nota 62 de los ejemplos anteriores, las siguientes notas
que se refieran al Cddigo Orgdnico Integral Penal podrian ser asi, sin ni siquiera

mencionar en dénde se publica ese Cédigo, porque ya estd dicho:

*COIP, art. 15.
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! Ibid.
2 |bid., art. 9.

A continuacién se dan ejemplos de algunos documentos juridicos en la

bibliografia:

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

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

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

Convencién sobre Proteccién de los Derechos Humanos y Libertades Fundamentales (1950).

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

Ecuador. Ley de Modernizacién del Estado [1993]. En Corporacion de Estudios y
Publicaciones, editor, 8* edicion, Ley de Modernizacion, Reglamento, Legislacion
Conexa, Seccién |, documento 2, |-18. Quito, 2004.

Ley 50 publicada en Registro Oficial, No. 349, de 3| 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 Gestion Publica”,
editor, Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 Modernizacién del
Estado”. En Corporacion de Estudios y Publicaciones, editor, 8 edicion, Ley de
Modernizacién, Reglamento, Legislacion Conexa, Seccion |l, documento 3, [-12. Quito,
2004.

Es una “codificacion informal” del editor, basada en varios documentos oficiales,
publicados en diversos numeros del Registro Oficial, entre 1994 y 2004.

Ecuador. Presidencia de la RepuUblica. “Reglamento General a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica” [2005]. En Corporacion
Participacion Ciudadana, Proyecto “Vigilancia de la Gestion Publica”, editor, Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica. Reglamento General a la
Ley, 39-54. Guayaquil, 201 1.

Decreto Ejecutivo No. 2471 publicado en el Registro Oficial, No. 507, de 19 de
enero de 2005.
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Ecuador. Servicio de Rentas Internas, SRI. “Resolucion NAC-DGER-2008-1040: Instaurase
el proceso simplificado para devolucion de IVA a exportadores”. 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.

De hecho, serd mejor que el investigador utilice esa edicién, especialmente con

documentos que sean centrales para su investigacién.
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 titulo del trabajo,

el tipo de tesis (grado académico), la institucién académica y la fecha.

Notas:

73 Soffa Isabel Luzuriaga Jaramillo, “Agua potable y discursos que moldearon su abastecimiento:
Quito en el cambio del XIX al XX” (tesis de maestria, Universidad Andina Simén Bolivar, Sede
Ecuador, 2009), 64.

7% Rosario Coronel Feijoo, “Poder local en la transicién de la Colonia a la Republica: Riobamba,
1750-1820” (tesis doctoral, Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador, 2009), 100-1.

Bibliografia:
Coronel Feijoo, Rosario. “Poder local en la transicion de la Colonia a la Republica:
Riobamba, 1750-1820". Tesis doctoral, Universidad Andina Simén Bolivar, Sede
Ecuador, 2009.
Luzuriaga Jaramillo, Sofia Isabel. “Agua potable y discursos que moldearon su
abastecimiento: Quito en el cambio del XIX al XX”. Tesis de maestria, Universidad

Andina Simon Bolivar, Sede Ecuador, 2009.

Ponencias en congresos y conferencias

Las conferencias o ponencias siguen un patrén similar: se consigna el nombre
del autor, el titulo de la ponencia entre comillas y, entre paréntesis, el tipo de

intervencion, la ocasién, ciudad y fecha de realizacién.

Notas:

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

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

77 Jorge Nufiez Sinchez, “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, 2009).
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Bibliografia:

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

Nunez Sanchez, Jorge. “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.

Troutman, John. “Indian Blues: American Indians and the Politics of Music, 1890-1935".

Conferencia, Newberry Library, Chicago, IL, 2 de febrero, 2005.

A este mismo tipo de esquema deben adaptarse las referencias a otros trabajos

orales o escritos, pero no publicados.

Entrevistas

Mencionar primero al entrevistado y después al entrevistador, con breves
identificaciones, si es necesario y posible; el lugar y fecha de la entrevista y, si fuera del

caso, dénde se puede localizar la grabacién o transcripcién de la entrevista.

78 Guillermo Landazuri, presidente del Congreso Nacional, entrevistado por Diego Oquendo, en
“Buenos dias”, radio Vision, 91.7 FM, Quito, 12 de abril de 2004.

Comunicaciones personales

Las comunicaciones personales, tales como conversaciones (en persona o

telefénicas), cartas, correos electrénicos o similares, tienen un tratamiento parecido:

7 David Bushnell, correo electroénico al autor, 17 de diciembre de 2003.

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

Documentos no publicados

Para documentos no publicados como cartas, oficios, inscripciones, grafitis,
diarios, documentos grédficos o sonoros, con autor o anénimos, etc., se debe usar el
mismo criterio. Una referencia completa debe tener los siguientes elementos:

* Nombre del autor (en el caso de documentos histdricos, su titulo, cargo, etc., si es
relevante para identificarlo). En el caso de cartas, telegramas, oficios, etc.,
identificaciéon del destinatario.

* Titulo o “tipo” del documento (discurso, carta, informe, etc.). En algunos casos,
serd innecesario poner el tipo. Por ejemplo, si citamos una carta de Simén Bolivar a
Francisco de Paula Santander, usualmente serd suficiente poner en la nota “Bolivar

a Santander...”.

* Lugary fecha en que fue producido el documento.
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* Repositorio donde se conserva el documento, con frecuencia en siglas. (Si el
documento estuviera publicado, todavia serfa necesario poner los datos anteriores,

seguidos de los datos de la obra.)
* Sistema de clasificacion del repositorio, que permita localizar el documento.
* Siesnecesario y posible el (los) folio(s) o pagina(s) especifico(s).
* Si fuera necesario, descripcién del documento: tamafio, material, caracteristicas

especiales, estado de conservacion, etc.

Nota:

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

La forma en que estd redactada la nota anterior 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 Catdélica 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, usualmente 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 particulares, eso se hard

constar de la manera que sea mds conveniente. Por ejemplo:
Coleccion privada de Juan Pérez (JP). (Nombre ficticio.)
Coleccion privada (CP). (Cuando no haya permiso de mencionar al poseedor.)

Coleccion del autor (CA).

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

Este dltimo procedimiento tiene valor general: los documentos inéditos
concretos a los que aqui nos referimos usualmente deben constar en las notas, pero no
en la bibliograffa, 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 publicada, la nota
anterior también podria aparecer asi:

8 Vicente Rocafuerte a Juan José Flores, Guayaquil, 20 de mayo, 1840, en Vicente Rocafuerte,
Epistolario, vol. 2 (Quito, Banco Central del Ecuador, 1988): 558.

Como es natural, quedan sin especificar muchos otros tipos de fuentes “no

publicadas”, cuyas referencias pueden adaptarse a las indicaciones dadas, pues no es
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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, fotografia...); presentaciones de teatro o misica;

programas de televisién o radio; avisos publicitarios, grabaciones de audio o video, etc.
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2.3. El sistema de autor-fecha (SAF)

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 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 informacién 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 itélicas para los titulos de articulos y de libros. En realidad, los dos sistemas
son mds semejantes de lo que pareceria a primera vista: los dos son casi idénticos en su

propésito y contenido, si bien difieren en la forma.

2.3.1. Las referencias

Las fuentes se mencionan entre paréntesis, dentro del texto, indicando
solamente tres datos: el apellido del autor, el afio de la publicacién y el ntimero de
pagina. Los datos completos de las fuentes aparecen al final del trabajo, bajo el titulo de
“Lista de referencias” o “Trabajos citados”, en donde el afio de publicacién debe
aparecer inmediatamente a continuacién del nombre del autor.

La referencia a las fuentes dentro del SAF es tan sencilla y corta (apellido, afo y
pégina) que no interrumpe la lectura, por lo cual va dentro del texto, entre paréntesis,
en el lugar que mds 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).
Como se observa, no se debe poner ningin signo de puntuacién 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:

Hernan 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 pdginas y la segunda, solo las
péginas. Esas referencias obligarian a que en la lista de referencia conste la siguiente

entrada:
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Rodriguez Castelo, Hernan. 1994. Cémo escribir bien. Biblioteca General de Cultura. Quito:

Corporacion Editora Nacional.

2.3.2. La lista de referencias

La lista de referencias final tiene los mismos elementos que una bibliografia,
puestos en la misma forma y con el mismo orden, con la importante excepcién del ario
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
indico.

En cambio, la referencia debe ser lo mas simple que sea posible y tiene solo los
tres datos indicados. Alli no hay indicacién alguna de que el “autor” en un caso
determinado puede ser mds 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, segtn sea el caso, en la
lista de referencias, ya que cada una de las referencias entre paréntesis —o parentéticas—
cumple solamente esa funcién: referir al lector a esa lista.

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, quizd sea de utilidad mencionar algunos casos

especiales.
2.3.3. Casos especiales

2.3.3.1. 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 bibliograffa, se incluyen todos los nombres,

/s

colocando una “y” antes del dltimo.

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

Lista:

57 de 104 Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador Manual de estilo



Bonilla, Heraclio, Pierre Chaunu, Tulio Halperin, Pierre Vilar, Karen Spalding y E. J.
Hobsbawm. 1981. La Independencia en el Peru. 2° edicién, aumentada. Perud
Problema, 7. 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 Chicago Press.

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 pondrd(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:

Garcia Moreno, Gabriel. 1960. “Discursos y mensajes politicos”. En Julio Tobar Donoso,
compilador, Escritores politicos, Biblioteca Ecuatoriana Minima: La Colonia y la
Republica, 345-81. Puebla, México: J.M. Cajica Jr.

Garcia Moreno, Mauricio. 1996. “Trabajo infantil”. En Francisco Avila Paredes, editor, Asi
opinan los nifios, nifias y jévenes del Ecuador: Andlisis y comentarios a los resultados de
las encuestas de opinién realizadas desde 1993 hasta 1996, 97-114. Quito: Defensa
de los Ninos Internacional.

Garcia Moreno, Victor Carlos. 1998. “Algunas cuestiones contractuales y conflictuales de
los préstamos internacionales”. En Rafael Pérez Miranda, compilador, El Estado y el
derecho econdmico actual, 164-76. México: Universidad 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 pais atomizado”. En Enrique Ayala Mora, editor, 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:
(NURez 1964)

(Carrera Damas 2003)

Lista:
Carrera Damas, German, editor. 2003. Historia de América Andina, vol. 4, Crisis del régimen

colonial e independencia. Quito: Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador /

LIBRESA.

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

Autores con varias obras del mismo atio

Las obras se diferencian afiadiendo una letra al afio de cada obra. En este caso,
las obras se ordenan alfabéticamente, dentro de cada afio, por el titulo, sin tomar en

cuenta articulos, preposiciones y conjunciones:

Referencias:

(Fogel 200443, 45-6)
(Fogel 2004b, 218)

Lista:

Fogel, Robert William. 2004a. The Escape from Hunger and Premature Death, 1700-2100:
Europe, America, and the Third World. New York: Cambridge 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-

xX>.

Varias obras del mismo autor

Cuando hay varias obras de un mismo autor en la lista de referencias, se puede
sustituir todo su nombre con una linea de seis guiones, igual que en el caso de la
bibliograffa, en el SNB, con una diferencia: en este caso, se ordena la lista
cronolégicamente, por el afio de publicacion, en orden ascendente (no alfabéticamente por el
titulo de la obra):

Espinosa Polit, Aurelio. 1949. “La traduccién como obra de arte: La métrica latinizante”.

Boletin del Instituto Caro y Cuervo, 5: 332-55.
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------ . 1953. Posiciones catdlicas en educacion: Doce discursos. Coleccion Pensamiento
Catolico de Cultura, 2. Quito: La Prensa Catolica.

------ . 1956. Memordndum de la Academia Ecuatoriana al Il Congreso de Academias 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 quitefos del extrahamiento”. En Los jesuitas quitefios del

extrafiamiento, Biblioteca Ecuatoriana Minima, 23-76. Puebla, México: J. M. Cajica Jr.

Autor corporativo

Para permitir que las referencias parentéticas sean breves, se puede listar la

organizacion 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.

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 Peru. 2° edicién, aumentada. Perua
Problema, 7. Lima: Instituto de Estudios Peruanos.

Chiriboga, Manuel. 1980. “Las fuerzas del poder en 1830.” Cultura: Revista del Banco Central
del Ecuador 1l, No. 6 (enero-abril): |18-143.

Paladines E., Carlos. 1989. “Pensamiento independentista: El movimiento llustrado
ecuatoriano”. En Enrique Ayala Mora, editor, Nueva historia del Ecuador, 6: 165-209.

Quito: Corporacion Editora Nacional.

Obras anonimas

La referencia comienza con el titulo. Si el titulo es muy largo, se usan solo las

primeras palabras.

Referencia:

(Poema de Mio Cid 1970, 35)
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Lista:

Poema de Mio Cid. 1970. Biblioteca Basica Salvat, 66. Navarra, Espana: Salvat.

Obras con datos que van entre corchetes

Se mantienen los corchetes dentro de la referencia.

Referencias:
([Borrero Cortazar] 1889, 116)
(Garcia [;17297], 291)

Lista:

[Borrero Cortazar, Antonio]. 1889. Refutacién por A. B. C. del libro titulado “Garcia Moreno,
presidente del Ecuador, vengador y martir del derecho cristiano (1821-1875)” por el R. P.
A. Berthe. Guayaquil: Imprenta de la Nacion.

Garcia, Gregorio. [;1729?] 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... [{2° ed. corr. y aum.? ;Madrid?: s. e. 336 p. (BBCE / FJJC: 10898)].

Obras sin fecha de publicacion

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 evolucién
y los datos de la antropologia”. En Carlos Paladines y Samuel Guerra B., editores,
Pensamiento positivista ecuatoriano, 101-201. Biblioteca Basica del Pensamiento

Ecuatoriano, 16. Quito: Banco Central del Ecuador / Corporacion Editora

Nacional.

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

iniciales en el nombre del autor.

Publicaciones en las que la fecha incluye meses o dias

Se pone solamente el afio en el lugar en donde debe ir la fecha y el resto de la

informacion se deja al final:
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Referencia:

(Chiriboga 1980, 122)

Lista:
Chiriboga, Manuel. 1980. “Las fuerzas del poder en 1830.” Cultura: Revista del Banco Central
del Ecuador 1l, No. 6 (enero-abril): |18-143.

Obras con mds de un afio de publicacion

Cuando se utiliza una edicién moderna, pero es necesario o conveniente dar la

fecha original de publicacién, se procede de la siguiente forma:

Darwin, Charles. (1859) 1964. On the Origin of Species. Edicion facsimilar de la primera
edicion, con una introduccion de Ernest Mayr. Cambridge, MA: Harvard University

Press.
En la referencia parentética, el paréntesis se transforma en corchete:

(Darwin [1859] 1964)

Obra de varios voliimenes y afios

Cuando se trata de una obra de varios voltimenes publicados en varios afios:

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

Lista:
Ayala Mora, Enrique, editor. 1988-95. Nueva historia del Ecuador. 15 vols. 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 referencia (y Ila
correspondiente entrada en la lista de trabajos citados) deberfan 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 indirecta 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.
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Por ejemplo, el texto del trabajo y la referencia parentética podrian ser ast:

Como se desprende del Compendio histérico de la prodigiosa vida, virtudes y milagros
de la Venerable Sierva de Dios, Mariana de Jesus, de Thomas Jimon y Leon, publicado en
Madrid en 1754, Mariana fue considerada santa por los quitefios desde el momento mismo
de su muerte (en Jijon y Caamano 1918, 59), si bien el Vaticano lo declaré oficialmente asi

recién en 1950.
La correspondiente entrada en la lista de referencias seria la siguiente:

Jijon y Caamano, Jacinto. 1918. “Examen critico de la veracidad de la Historia del Reino de
Quito, del P. Juan de Velasco, de la Compafia de Jesus”. Boletin de la Sociedad

Ecuatoriana de Estudios Histéricos Americanos, |: 48-65.

Articulos de publicaciones periddicas

El caso de articulos de publicaciones periédicas, como se ve en el ejemplo

anterior, es facilmente adaptable al SAF, siguiendo los criterios ya expresados:

Referencias:
(Salgado Alvarez 2011, 50)
(Olson 2006, 21)
(Ocampo 2012)
(Molina Flores 2013)
(Maiguashca 2012, 70-5)
(Chein 2011, 77)
(“Asi vendieron” 2013)

Lista:

“Asi vendieron su imagen los presidenciales”. 2013. El Comercio (Quito), 2* ed., 14 de
febrero, 4.

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

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

Molina Flores, Alberto. 2013. “Voto militar”. El Comercio (Quito), 2° ed., 14 de febrero, 10.

Ocampo, Monica. 2012. “Las parteras ganan terreno a la cesarea”. Milenio Semanal, 7 de

mayo, 60.
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Olson, Hope A. 2006. “Codes, Costs, and Critiques: The Organization of Information in
Library Quarterly, 1931-2004”. Library Quarterly 76, No. 1: 19-35. «doi:
10.1086/504343>.

Salgado Alvarez, Judith. 201 1. “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 el ejemplo anterior, nétese cémo una obra sin autor se entra por el titulo en

la lista de trabajos citados, de la misma manera que en las referencias.

Materiales inéditos

El caso de materiales no publicados o publicados informalmente presenta
algunas dificultades dentro del SAF. En tales casos, se proponen tres alternativas:

1. Si una investigaciéon utiliza muchas fuentes no publicadas, como manuscritos,
fotografias, inscripciones en monumentos, grafitis, entrevistas, grabaciones sonoras
o audiovisuales, etc., considerar 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 investigacién se basa
principalmente en fuentes bibliogrdficas “estandarizadas”, considerar la
posibilidad de wutilizar las notas de referencia que sean necesarias, como
complemento al SAF. Los dos sistemas no son excluyentes y pueden ser utilizados
simultdneamente.

3. Si se utilizan muy pocas fuentes de ese tipo, o esas fuentes no representan
dificultades mayores, mencionarlas dentro del SAF, para lo cual pueden ayudar las
siguientes consideraciones.

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 entrevistas, se podria

escribir algo asf:

El historiador estadounidense David Bushnell, en comunicacion personal al autor,
de diciembre 17, 2003, establecid claramente su posicion sobre las nuevas corrientes de

investigacion historica, en los siguientes términos: “xxxx xXxxxxxx”.

Posteriormente se puede seguir discutiendo el tema y las siguientes referencias

a la misma fuente podrian ser muy sencillas:

(Bushnell, com. pers.)
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Usualmente, ese tipo de fuente no deberia constar en la lista de referencias.

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

Vicente Rocafuerte, entonces gobernador de Guayaquil, escribié una carta autégrafa 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 personajes 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 Catolica 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. £.”:

Referencia:

(Evanston Public Library 2008)

Lista:
Evanston Public Library Board of Trustees. 2008. “Evanston Public Library Strategic 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 en relacion con el texto circundante
y los signos de puntuacion

Las referencias parentéticas deben ir donde sea mds conveniente para
evidenciar qué informacién o cita textual se ha tomado de la fuente que se indica,
poniéndolas inmediatamente antes de un signo de puntuacién. Eso ya se puede ver en

ejemplos anteriores. Sin embargo, se pueden considerar también los siguientes:

Para el caso ecuatoriano, posiblemente el mejor estudio sobre la importancia de
las tendencias monarquicas 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 paréntesis de cierre. A juicio del investigador, la referencia puede
también ir antes de la cita, especialmente para lograr que la fecha vaya junto al nombre

del autor citado:
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Como senala 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 senala Van 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 dinastias 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:

Si bien es verdad que Garcia Moreno y Flores diferian considerablemente por
temperamento y modo de ver las cosas en general, ambos creian en un ejecutivo fuerte y
en los principios sociales conservadores. Aunque el general desaprobara el caracter
impulsivo del dictador y su crueldad, creia de todos modos en la necesidad de un gobierno
autoritario que reprimiera rigurosamente la sedicion y la disension. Ambos creian 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, 1824-1864. Quito:

Banco Central del Ecuador.
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Anexos

1. Guia para entregar en formato digital tesis,
monografias y demds trabajos académicos

1. Introduccion

Esta guia establece los pardmetros necesarios para la presentacién 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 de grado y apoyar a los docentes en la tutoria de las
investigaciones que deben realizar los alumnos, en sus aspectos formales.

Esta gufa 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 electrénicos, se debe
considerar que son la base para generar las copias impresas de los trabajos de
investigacion que se deben entregar en la Universidad Andina Simén Bolivar, Sede
Ecuador.

Este documento estd disefiado para la utilizacién del programa Word 2010, por

ser el vigente en la Universidad Andina al momento de su elaboracién.

2. Configurar pdgina

Tamaiio de la pdgina

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

Pasos:
1. Pulse en la pestafia “Disefio de pdgina”.
2. Seleccione “Tamafio”.

3. Escoja “A4”.
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Las pédginas no deben contener encabezado ni pie de pédgina con datos adicionales del
autor, fechas, datos de la Universidad, etc., a excepcién de la numeracién de paginas

(v. acdpite 4: Numeracién de paginas).

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

3. Escoja “Madrgenes personalizados”.

Archivo Inicio Referencias

n Colores ~

IE Fuentes ~
Temas
-~ @ Efectos ~

Insertar Disefio de pagina Correspondencia

& o A
£} Ndmeros de linea ~
Orientacion Tamafo Columnas

b2~ Guiones ~

Temas Ultima configuracién personalizada I Fond
* Sup.: 2 cm Inf.: 2,5cm =TT
Izda.: 2cm Dcha.: 3 cm S I—— ]
Nc
Sup.: 2,5cm Inf.: 2,5cm
Izda.: 3 cm Dcha.: 3 cm
Estrecho
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
Izda.: 1,27 cm Dcha.: 1,27 cm
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Izda.: 1,91 cm Dcha.: 1,91 cm
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Izda.: 5,08 cm Dcha.: 5,08 cm
Reflejado
Superior: 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
Interior: 3,18 cm Exterior: 2,54 cm
Margenes personalizados.. ]
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Aparece la siguiente pantalla:

w2~ ™= Guia entrega trabajos digitales editada 4.02.13-envio parcial-v2 - Micros
m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos PDF
. — — . : 3
Colores ~ By »= Saltos ~ i Aplicar sangria Espacii
Az [ . ) & ] P
Fuentes ~ " £ Numeros de linea ~ Izquierda: O cm S| v=Ar
Temas — Margenes Orie cién Tamafio Columnas Marca de Color de Bordes - =
= Efectos ~ 2 ~ - b2~ Guiones ~ agua~ pagina~ de pagina Derecha: 0 cm Z | X¥=De
Temas Configurar pagina = Fondo de pagina Parrafo
L) . A — SR ST TR T
= Configurafldagina [ 2 [ : ’ .
. Mirgenes | Papel | Disefio
= Margenes
= Superior: 3cm = Inferior: 3cm =
- Izquierdo: 3cm — Derecho: B,5cm =
= Encuadernacion: 0cm B Posicién del margen interno: Izquierda [=]
= Orientacién
- Vertical Horizontal
= L1"| Paginas
5 || verespsanes:  [normal =l

vista previa

91§y

Aplicar a: | Todo el documento E]

[ Establecer como predeterminado | [ Aceptar | [ cancelar

CITINC ' JCRTVRCT R 1RCH SRR 0N

1. Proceda a cambiar los valores de los margenes segin lo establecido.

2. Verifique que la orientacién de la pdgina sea “Vertical”.

3. Estilos

La opcién “Estilos rdpidos” asegura uniformidad en el texto, permite definir un
formato para ser aplicado en todo el documento y ahorra tiempo en cuanto a la
generaciéon de la tabla de contenido de manera automadtica, sin que existan
inconsistencias entre esta y los titulos y subtitulos que podrian haberse modificado 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 tamafio 12 (12 pto.).

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

No se deben dejar espacios entre los pdrrafos, 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 parrafos deben tener una sangria de 1,2 cm.
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Pasos:

1. En el ment “Inicio” presione sobre “Estilos rdpidos”.
2. Seleccione “Normal” presionando el botén derecho del ratén, escoja la opcién

“Modificar”.

@“ H9- UK — - R Documentol - Microsoft Word” e - —
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos

Calibri (Cuerpo) * 11~ A" A7

bee AAB 4asbce.

23 Copiar
Pegar N £ § - ae x, X S e e - “ylo =
~ < Copiar formato Actualizar Normal parg gfe coincida con la seleccion
Portapapeles ] Fuente ] Parrafo ] “
3"'2'"1"'6'"1‘,"2'l'3";“‘"'?"'6;"7':'5 Seleccionar todo: (sin datos) i8: 1
M Cambiar nombre... b
= Quitar de la galeria de estilos rapidos

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

3. Enla pantalla de “Modificar estilo” que aparece, escoja:

a) Fuente: Times New Roman, tamario: 12, color: Automatico (negro).

Moo= Documento? - Microsoft Word
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos PDF

j - Calibri (Cuerpo) ~ 11~ A" A" | Aa~ | & = - i= - =
| 2 cop
Pegar N X S ~abe x, X* 2, ~ 3B} Modificar estilo
S F Cop! S 2 A
Portapapeles = Fuente

i3 i 1| Nombre: Normal
Tipo de estilo: Parrafo 7‘
Estilo basado en: (Sin estic)
Estilo del parrafo siguiente: | 9T Normal =]
Formato
Times NewRoman [v][12 [«]| N & s || Automatco

[l
]
il
(1
ik

Bl ==83|

>

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejempl

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejempl

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Fuente: (Predeterminado) Times New Roman, 12 pto, Justificado
Interlineado: Doble, Control de lineas viudas y huérfanas, Estilo: Estilo répido

Agregar a la lista de estilos rapidos
@ S6lo en este documento  (©) Documentos nuevos basados en esta plantilla

() ot

R R A R R Y RN RS RN i s S E

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.

70 de 104 Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador Manual de estilo



= IR A Documento? - Microsoft Word

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos PDF
B - Calibri (Cuerpo) ~ 11~ A” A" | Aa- | ®, =
Pegar N X S - abe %, x* - a4 Modificar estilo . 2 =
S F Copiar formato = J
Portapapeles - Fuente Propiedades
S osToGore Nombre: [Normal
_— Tipo de estilof Pérrafo / R 1
~ Estilo basado) o = = H
A ©bas Sangrjé y espacio | Lineas y saltos de pagina
= Estilo del parr} -
= stilo del pas G 1 I
- FEmso ) Alineacién: Justificada [~]
. Calibri (Cuer
. i Nivel de esquema: | Texto independiente E]
Z Sangria =
= Izquierda: oam |5 Espegial: En
S Derecho: oam |2 Primera linea =] [12em
- Texto d _ ) ;
3 de ejent [] sangrias simétricas
= ejempl
- Espadiado
= Anterior: 0 pto = Interlineado: En:
- Fuente: (refl| | Posterior: opto | [bobe B3 % 3
= E;espués"“ | [] No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
pal [¥] Agregar a I3 Vista previa
< @ Sélo en este
: — e Texta se sjmee Texts e sjemme Texto G Sjeme Texts e s Texts g sieme Terts i
g

4. Numeracion de pdginas

Numeracion
La numeracion se realiza con nimeros ardbigos y los ntiimeros deben ubicarse al pie de
la pédgina, en el lado derecho, segin el formato preestablecido por el programa al

utilizar la opcién de colocacién de nimero de pagina.

Pasos:

1. Ubiquese en la pdgina 2 para que el programa numere el documento desde la
segunda pdagina.

2. En el ment “Insertar” seleccione “Numero de pagina”, “Formato del ntimero de
pdgina”, opcién “Iniciar en 1”.

3. A continuacién, en el mentd “Insertar”, seleccione “Numero de pdgina”, “Final de
pdgina”, opcién “Numero sin formato 3”7, que permite que el ntimero se ubique en
la esquina inferior derecha de las pdginas y en el mismo paso, en la opcién
“Disefio” que aparece como pestafia, escoger “Opciones”, marcar “Primera pagina

diferente”, para que no aparezca el nimero en la primera pégina.
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Wik~ 0= %. 3 PRUEBA-FORMATO - Microsoft Word | 0

m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos PDF

802 Sk B Pele @ 33 B B[] & 5.4

Portada Pagina Saltode Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura Hipervinculo Marcador Referencia Encabezado Pie de |Ndmero de Cuadro Elemenids WordArt

en blanco pagina predisefadas  ~ cruzada M pagina ~| pagina~ | detexto~ rapigds~ -
Paginas Tablas Tlustraciones Vinculos Encabezado y pie d‘\ B  Principig de pagi » ke
|_—E| t.|A2.|.1-|-§Z Simple :‘[;] Final de pagina >
= Ndmero sin formato 1 =|| &) Margenes de pagina >
= [®)  Posicién actual >
2l f [ Formato del nimero de pagina...
B [#% Quitar nimeros de pagina
= Niimero sin formato 2
- '
A Niimero sin formato 3
i h
jl Con formas
2 Cinta
!
[ Mas nimeros de pagina de Office.com »
o) eleccion
- iESI'S PRUEBA-FORMATO - icrosoft Word
aa Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos
EBE= L 5 Anterior Primera pagina diferente =]+ Encabezado desde arriba: 1,25 ¢n
(=1 - (55, siguiente [ Paginas pares e impares diferentes = =3+ Pie de pagina desde abajo: 1,25 cn
os Imagen Imagenes Ir al Ir al pie R =
= predisefiadas | encabezado de pagina &= Vincular al anterior Mostrar texto del documento [2] Insertar tabulacién de alineacién
Insertar Navegacién Opciones Posicién
$ -1 -2 -0 -3 -0 X1 - 11 -2+ 1 -3 1 +4- 151617+ 4 38+ 1 -9 1 10 4 -11- 1 +12- 1 -13- 1 -14- 1 - ANe 436 1 ~37- 1 - |
=
|| Piedepdgina |

5. Titulos y subtitulos

Titulos de capitulos

Cada capitulo debe ir en pdgina aparte. El salto de pagina se realiza con

escribiendo la palabra «Capitulo> seguida del ntimero correspondiente en palabras, asi:
Capitulo segundo

Y en la siguiente linea, el titulo con la primera letra con maytscula y las demds con
mindsculas, 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

propiamente dicho).
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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 1”, presionando el botén derecho del ratén; aparece la opcién
“Modificar”, selecciénela.

3. Enla pantalla de “Modificar estilo” que aparece, realice los siguientes cambios:

a) Fuente: Times New Roman, tamariio: 14, color: Automético (negro).

W= 9~ 0= Documento2 - Microsoft Word 7

Inicio Insertar Diseio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista Complementos PDF
[ % Cortar Cambria itator < T1a S A | Aav | B N P
,j \a Copiar -ambria (Titulos A A =4 z AaBbCcDc AaBbCcDc | AaBbCi| AaBbCc AdB
Pegar N > AR S S ETlo : 0 i
9 & Copiar formato N X s abe X, X A~ - A Sy - o T Normal 1 Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo

Portapapeles % Fuente = Estilos

Fo0 3 i dei K 1123415 167 18 1 -5 1 10 i i1 1 12 13- 1 14 1 15 A6 1

— | Modificar estilo | ——————— (2 |
1 Propiedades
=) Nombre: Titulo 1
ol Tipo de estilo: Vinculado (parrafo y carcter) :|
% Estilo basado en: T Normal E
? Estilo del parrafo siguiente: | 1T Normal [~]
2 Formato
K Times New Roman [~][14 [+]|[(N] & s |[  Autmdtco  [+]
o = H 8|l = = |8
-
2 Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
3 Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
i Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo
= Texto de ejemplo Texto de ejemplo
z Fuente: (Predeterminado) Times New Roman, 14 pto, Negrita, Centrado, Espacio =
= Después: 0 pto, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Nivel 1, Estilo: Vinculado, Estilo répido, @
a Prioridad: 10
- Basado en: Normal 2
il Agregar a la lista de estilos répidos  [] Actualizar automaticamente
= @) Slo en este documento  (©) Documentos nuevos basados en esta plantilla
g
= - P
: “ ” P72 » P4 ” L2 .
b) Seleccione en “Formato” la opcién “Parrafo” y modifique:
. .,
Alineacion: Centrada.
Espaciado: Anterior: 0 pto.; Posterior: 24 pto.
. 3
Interlineado: 1,5 lineas.
WE9- 6= Documento2 - Microsoft Word
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos PDF
= ¥ C
® ~ ibri - - A" -
=  copier Calibri (Cuerpo) - 11 A 9 | aaBbcene | AaBbcepe AaBbC AaBbce AADB
Pégaf e N X S - abe x, xX* (S 1 Normal 1 Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo
Portapapeles & Fuente & Estilos
’E‘ ToToere € 7. 8. 15 1 10 1 1l 1
5] Modificar estilo [ parrafo
B i {Sanariay ¢ | Lineas y saltos de pagina |
2 Nombre:
i General
o Tipo de estilo:
~ pecesste Alineacion: Centrada [~]
i Estilo basado &
B Nivel de esquema: | Nivel 1 E‘
™ Estilo del parral
2 e ||| sangria
- Times New Rofl| | 1zquierda: [oem ] Espegal: En:
3 = ;I Derecho: oem 12 (ninguno) [=] =
2 [] sangrias simétricas
s =
S || espaciado
2 Texto || Anterior: opto 2] Interlineado: En:
= Posterior: 24pto [ 2] Doble =] E
5 Texto|l| | 7] no agregar espacio entre parrafos del mismo estio
- Texto |
5| L = Vista previa 3
2 Fuente: (Predd| -
5 Interlineada 1]
= Después: 2{/| 5
= Vinculado, Esti|| N B . 3
; \ Agregar ala lf| P ] - Textoce
= N @ Sdlo en este g
B Fomato - | Aceptar Cancelar J'
E | lo
Pinina:1 da1 | Palahracn | ¥ |




c¢) En la misma opcién de “Pdrrafo” seleccione la pestafia “Lineas y saltos de
pdgina”, y marque “Salto de pédgina anterior”.

W9~ o= Documento2 - Microsoft Word
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos PDF
=) o Times New Rom ~ 14~ A" A 9 aasbcene adebcene | AaBbC | aaBbee AAk

Pegar N & S - abe x. X' T Normal Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo
- F Copiar formato
Portapapeles ) Fuente % 0 % Estilos
[v] $- 0 -2 30X 11 -2 13- 1 -4 1 -5 1 61 -7 18-y S 1 -10- 1 11 1 12 | 13- | - 16
- Modificar estilo [ parrafo
> Propiedades = i 5
Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina
Z Nombre:
= Paginacion
= Tipo de estilo: " :
= poce [¥] Control de lineas viudas y huérfanas

Estilo basado o [¥] Conservar con el siguiente

Estilo del parral =]

- =
- Formato
5| Excepciones de formato
- Times New Rof . )
, 1 [] Suprimir nimeros de linea
5 Ell [~ No diyidir con guiones

3

g Opciones de cuadro de texto

- Ajuste estrecho:

= Ninguno [~]

- Texto ||

- Texto |ii

= Texto ||

B | | vista previa —
5 Fuente: (Predd| N
z Interiineada) E
= Después: 24 -

Vinculado, Esti

B [¥] Agregar ala ae ejempao vexta e

B © Sdlo en este

T 3

= "

Pagina:1 del | Palabras:0 | <5 |

Subtitulos

Los subtitulos deben numerarse con ndmeros ardbigos seguidos de puntos, para
jerarquizarlos de acuerdo a su nivel; de manera que los de primer nivel tengan un
digito, €j., 1.; si hay subtemas, estos tendran dos digitos, asi: 1.1.

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. después.

Se aconseja no crear mds de tres niveles de subtitulos; por lo tanto, se debe llegar
solamente a los subtitulos con tres digitos: 1.1.1. 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 ment de “Inicio” escoja la opciones de “Titulo 2” para todos los subtitulos
que sean de primer nivel (1.), de segundo nivel (1.1.) o de tercer nivel (1.1.1), y proceda
a realizar las modificaciones especificadas mds adelante.

Recuerde que la opcién de “Titulo 1” ya se us6 para configurar los titulos de los

capitulos.

A continuacion se sefiala el proceso para los subtitulos del primer nivel:
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1. En el ment “Inicio” presione sobre “Estilos rdpidos”, seleccione “Titulo 2” con el
botén derecho; aparecerd la opcién “Modificar”, selecciénela.
2. Enla pantalla de “Modificar estilo” que aparece, realice los siguientes cambios:
a) Fuente: Times New Roman, tamaiio: 12, color: Automdtico (negro).
b) Luego seleccione en “Formato” la opcién “Pérrafo”, y modifique los siguientes
casilleros:
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).

m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar vista Complementos PDF
o - [ |
» itulos ~ ~ A A - | = 4 -
=) Cambria Titulos = |13 ~| A" A7 | Aa 21| T aaBbcepe AaBbcede AaBbCi | AaBbee | aaBbeer AAB
]
Pegar [Nl & s - abe x. x* - B A - - fiNormal 1 Sin espa.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo = ¢
 Copiar formato — M
Portapapeles N Fuente ) Parrafo ) Estilos
A ;

Modificar estilo \ Parrafo . [ F‘M
W Propiedades = ; -

N Sangria y espacio | Lineas y saltos de pgina |

- Nombre: Titulo 2

i~ General

= Tipo de estio: Vinculado (pérrafo y carécter) j

- Alineacién: Izquierda |Z|

= Estilo basado en: AT Normal

| s Nivel de esquema: | Nivel 2

5 Estio del pérrafo siguiente: | 97 Normal

= FemEo Sangria

- Times New Roman 2 [+] @ K S Automatico [+ Izquierda: o = Especial: En:

- = = = — = — | A= = = L Derecho: o |2 Sangria francesa [=] [o.75emf=

- = = g = = = v= 4= = 2

™ [] sangrias simétricas

e Espaciado

= Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto (i Anterior: 12pto (£ Interlineado: En:

ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemp! Posterior: 12pto |5 Doble B
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejen)| [7] No agregar espacio entre pérrafos del mismo estilo

Vista previa
Fuente: (Predeterminado) Times New Roman, 12 pto, Negrita, Espacio

Antes: 10 pto

Después: 0 pto, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Nivel 2§
uso, Estilo répido, Prioridad: 10

Agregar a la lista de estilos rapidos [ | Actualizar automéaticamente

TR SR RN R AR R

@ Sélo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla
>t (Tsbsncs..

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: 1,25 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 trabajo académico.

1. Escriba el titulo del capitulo o el subtitulo.

2. Resalte el texto del titulo del capitulo o el subtitulo.
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3. En el ment “Inicio” escoja “Estilos rdpidos” y asigne el nivel adecuado a la
jerarquia del titulo o subtitulo (considere que la opcién de “Titulo 1” debe usar
para los titulos de los capitulos; las de “Titulo 2”, “Titulo 3” y “Titulo 4”, para los
subtitulos.

Los textos del titulo y subtitulos adquieren automéaticamente las caracteristicas

uniformes que se han dado para cada caso.

6. Elaboracion de la tabla de contenido

Tabla de contenido
Se aconseja que contenga los titulos y no mds de tres niveles de subtitulos. Esta se
genera automdticamente a partir de los estilos de Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3 y Titulo 4,

ya definidos.

Pasos:
1. Ubiquese en la pdgina en que pondrd la tabla de contenido.
2. Enel ment “Referencias” escoja la opcién “Tabla de contenido”.
3. Seleccione “Tabla automética 2”.
De forma mecdnica se genera la tabla de contenido basada a los estilos (estilos

rapidos) de titulos y subtitulos definidos en los dos acdpites anteriores.

7. Enumeraciones

Niimeros

Unificar las numeraciones utilizando, en un primer nivel, ntimeros ardbigos: 1. 2. 3., en

un segundo nivel, letras: a) b) ¢) y en un tercer nivel, vifietas.

Pasos:
1. En el mend “Inicio” presione sobre “Lista multinivel”.

2. Seleccione “Definir nueva lista multinivel”
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Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos PDF

=2 % corta - = — - - - - n —
b S Calibri (Cuerpo) ~ 11 A A Aa ] 21 | 9 | pasbcenc | aaBbcecde AaBbCi A=
2 ., [Tcdo | 2

Pegar - 2 -~
2 ¥ Copiarformato | M & S ~ abe x, x =T —— |spa..  Titulo1 Ti
Portapapeles =) Fuente = B Esti
E SO SO N SO Y= SN S-S0 N 10 1 -i1- 1 -312- 1 -33

25 .

Articulo L Tt 1 Titulo T—r

Seccién 1.01
- - (@) Tituio 2— 1.1.1 Titulo 2—

Capitulo 1 Titw
Titulo 2

Titulo 3—

Listas en documentos actuales

1.
1.1,
1.1.1.

Definir nueva lista multinivel...

Definir nuevo estilo de lista...

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

4. En el casillero “Especifique formato para el nimero” introducir el cardcter
correspondiente a la vifieta, en este caso (*), se la puede crear presionando .
Luego presione “Aceptar”.

Queda definida una lista numerada personalizada a ser usada en los trabajos

démicos
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Vvista Complemen
=== ¥ Cortar ibri . . ~ - - | @ = . o= - = s= | 2
B Ny Calibri (Cuerpo) 11 AT A Aa =5 i= = = E=EF | 2 ar AaBb
Pegar &~ ~ abe - ~ ab -~ -~ ~ ~
= ¥ Copiar formato IE s K. = = > ] T No
Portapapeles = Fuente = =
E SR S S S S = S > =3 2 5 3 7 =
= 2

Definir nueva lista con varios niveles

Haga dic en el nivel que desea modificar:

= 1

a)

@

wowmm.bﬁm-

(O]
1

Formato de namero
Especifigue formato para el nimero:

[= | [ Fuente... |

Estilo de nimero para este nivel: Induir nGmero de nivel desde:

Gonouno) = =
Posicion

Alineacién de los nimeros:  [1zquierda E Alineacién: [1,27 cm 2

Sangria de texto en: 1,9 cm = [ Establecer para todos los niveles... ]

[ Aceptar | [ cancelar |

Mas >>

00 B 7 G St 3t [ | E

8. Virnietas

Vidietas
Unificar numeraciones que utilicen vifietas, preferentemente, en un primer nivel, con

puntos medios (®) y, en uno inferior, con rayas o guiones medianos (-).
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Pasos:
Desde el ment “Inicio”.
Seleccione la opcién “Vifietas”.
Escoja “Definir una vifieta”.

]
Seleccione la pestafia “Simbolo”.

Elija la vifieta deseada (*).

A A

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

Documento2 - Microsoft Word
m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondepfia Revisar Vista Complementos PDF
Cambria (Titulos ~ 13~ A" A”  Aa~ & |& RN 3

= % ‘ . )
By A % T nasbcede maBbcecde AaBbCi | AaBbee | aaBbeer AADB A G
&%
Pegar IN & 8§ - abe x, X* - xR fiNormal T Sinespa.. Titulo1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo _ Cambiar
 Copiar formato — | estitos~ | B
Portapapeles % Fuente % 7 Estilos
F D2 ] % 10 2 13 14 i 5t 6 1 c7c 18 -9 1 10 | 11+ | D1 13 | 14 ) 15 AMGS eIz ]
= : ; : ; ; ; : ; : ; :
. Definir nueva vifieta 2 =
B Vifieta
i Simbolo... | [ Imagen... ] [ Fuente... ]
- Alineacién:
§ Izquierda [~]
= Vista previa | 5
B Simbolo R
o T ——— Euente: |Symbol [=]
B B — olx| [<|/|o|fle]e|w | M=
B /-’.— Clx|"|=z|x|x|O +¢sz.|—.J
5 N[J|R|p|®| DT n|ulD|lolag|c|lclele
2 ZIVI®|o|™TIV] - |=|A| vl =] U .
g e S
: 2>|e|e|¥|o|@|™|+]#]<[2]+]x]oo|u]
= Symbol: 183 Cédigo de caricter: 183 Y Sinbolo (d=cima) |3 |
g

9. Corregir la ortografia

Ortografia
Corregir la ortografia y la sintaxis de acuerdo a lo que estipula la Real Academia

Espafiola y a las normas de este manual.

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 considera que estd correcta.

4. La opcién “Omitir todas” permite agilitar el trabajo de correccién cuando hay la
seguridad que todas las ocurrencias de una palabra determinada estdn correctas.
La opcién “Cambiar” permite hacer cambios uno a uno.
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.
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Los errores ortogréficos son resaltados con rojo y los gramaticales con color
verde... siempre que esté seleccionado el idioma espafiol en la opcién “Idioma” del

menu “Herramientas”.

TESIS PRUEBA-FORMATO - Microsoft Word

: pagina Referencias Correspondencia Revisar Vvista Complementos PDF
= = . =Ny 93 Final - =3
e A _d pr - ) - =
Idioma Control de
-~ cambios ~
Idioma Comentarios Seguimiento Cambios

B, - - 1 - 1 - 2 - 0 - 3- 1 -4-0-5-0-6:1-7-°0-8> 090 200 351321 -33- 1 -14- 1 - SRS

Siguiendo a Manuel Castells cuando indica que la ciudad posee "una organizacidén

social v un sistema cultural que dependen de algo mads que el nimero v la

4 - -
heterogeneid®5,, 0 a y gramanca E=panol (Colombm) L2 ] J

como fundal | No se encontré:
Siguiendo a Manuel Castells cuando indica que -

cambios qug i b i i i ; 1
q 1§ cluldad posee "una organizacién social yun 74 Omititodas
sistema cultural que dependen de algo mds que
tecnologia. §/| |el nmimero v la heterogeneidad delos < Acregagaldioclonago
Sugerendias:
modos de cd = -
cui
parte de la ci de Cambiar todas
cae
si Autocorreccio
cid e
s Alfonso San| [¥] Revisar graméatica
consttucion 4l opcanes...
Bogota. Unl)l
® (A. Sanchgz? 32 P

const:ituci,b{)r del sujeto polidco”=Jp.32) N

5. Problemas de investigacion en sociologia urbana. Madrid Espafia Editores,

10. Manejo de referencias bibliogrdficas y bibliografia

Referencias bibliogrdficas

La Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador, ha adoptado el sistema de citas y
referencias bibliograficas de la Universidad de Chicago.

Previamente al uso de las herramientas para la estructuracién de las citas, usted debe
saber el sistema (de notas y bibliografia -SNB- o de autor-fecha ~-SAF-, es decir, de
citas en el texto) que ha resuelto usar el drea académica de la Universidad Andina en la
que realiza sus estudios (v. cuadro p. 29). A continuacién se explica como se usa la

herramienta del programa Word para elaborarlas en los dos casos.

Tanto para elaborar notas bibliograficas al pie de pdgina como para referencias
parentéticas en el texto se necesita crear una base de datos en la que se ingresen las

referencias bibliograficas, conforme se consultan las diferentes fuentes.

10.1. Crear la base de datos de referencias bibliogrdficas

Pasos:
1. Enla opcién “Referencias” del ment principal seleccione “Insertar cita”.

2. Seleccione “Agregar nueva fuente”.
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3. Aparece una pantalla en la que debe escoger el “Tipo de fuente 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.

4. Proceda a llenar los campos cuidando la ortograffa, gramadtica 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.

le pagina Referenm/correspondencla Revisar vista Complementos PDF

([ Insertar nota al final «j 3) Administrar fuentes i‘j |5 Insertar Tabla de ilustraciones _j""' 5] Insertar indice
AB Siguiente nota al pie ~  —¥ (@ Estilo: Chicago, 1~ | 1
Insertar Insertar Marcar
cita~ @J Bibliografia - titulo [ Referencia cruzada entrada
Notas al pie % Citas y bibliografia Titulos indice
1».-2-..1-.7-.-1-\-:-.-3-.-4-\-5-.-5-.-7-\-5---:«---1:‘-w-n---x:---xs-‘-n---xs-|’-1s~-‘17--~1s‘-|

Crear fuente P [imS] |
Tipo de fuente bibliografica | Libro [~]
Campos bibliograficos de Chicago, 152 edicién
- vt -
[] Autor corporativo
* Titulo
* Afio
* Ciudad =

Provinda o estado

Pais o regién

*  Editorial
Editor
Volumen
Namero de volimenes
e =
[VIfostrar todos ios campos bibioaraficos! *  Campo recomendado
Nombre de etiqueta
MarcadorDePosicic Aceeix Eanceia

L 1 )

N i

10.2. Referencias bibliogrdficas parentéticas

10.2.1. Sistema de autor-fecha (Referencias parentéticas en el texto)

Pasos:

1. Escoja la opciéon “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. La referencia parentética se inserta automdticamente en el texto y permite su

edicién para poder modificarla, agregar paginas o suprimir datos segtin convenga.
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10.2.2. Referencias parentéticas en el texto. Estilo rdpido

Id9-0i= -W- ~Guiapresentacion trabajos digitales - Microsoft Word ' ==~ ' -

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos PDF

& Cortar . . I . ==L, dEEs | A R @4 Buscar ~
5 ot arial AN A B E = | LT | aaBbCel| AzBbCCl AaBbC: AaBbce AAB 4asbec. & Reempi
Pfga' F Copiar formato N X 8§ -aex,x A ¥-A- == 2@\ = S TNormal | 17Sinespa.. Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo HS:{'::;{' N G

Portapapeles ] Fuente Parrafo £ Estilos ) Edicién

1
Campos bibliograficos de Chicago, 152 edidn
|Espinel Lpez, Cristian Rodrigo
[T Autor corporativo |
Titulo |Programas finandieros de alto
Ao [2012
Ciudad | Quito
Editorial |Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador

[Z] Mostrar todos los campos bibliograficos
Nombre de etiqueta

10.2.3. 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 notas al pie es
automatica.

3. Copiar la referencia bibliogréfica o elaborar la nota correspondiente.

tar i i Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos PDF

AB‘ [y Insertar nota al final @ [3) Administrar fuentes % ‘) Insertar Tabla de ilustraciones @‘. ‘A Insertar indice
AB Siguiente nota al pie ~ @ Estilo: Chicago, 1+ 27 Actualizar tabla 27 Actualizar indice
= Insertar ... - Insertar Marcar
Mostrar notas cita~ @) Bibliografia ~ titulo /) Referencia cruzada entrada

Notas al pie I} Citas y bibliografia indice

Insertar nota al pie (Alt+Ctrl+0)

Agrega una nota al pie.

La numeracion de las notas al pie se cambia
automaticamente al mismo tiempo que mueve
el texto en el documento.

0 Presione F1 para obtener ayuda.

1 Espinel Lépez, Cristian Rodrigo. Programas fii ieros de alto r imis una alternativa de
conservacion de reservas ecolégicas: caso Parque Nacional Yasuni. Quito: Universidad Andina Simén Bolivar,
Sede Ecuador, 2012.
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10.3. Elaboracion y presentacion de la bibliografia

Presentacion de la bibliografia
El estilo de elaboracién de bibliografias se cifie a lo establecido en el capitulo 3 de este

manual de estilo “Sistema de citas y referencias bibliograficas”.

Pasos:

1. Para generar la bibliografia autométicamente escoja en el ment “Referencias” la
opcién “Estilo”.

2. Seleccione el estilo “Chicago, 15* edicién”.
En el ment “Referencias”, escoger “Bibliografia”.

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

La bibliografia se genera automédticamente con todos los items ingresados en la

base de datos de referencias bibliograficas creada segtin las indicaciones del numeral 10.1.

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos PDF
AB [y Insertar nota al final 5| 3 Administrar fuentes = [ Insertar Tabla de ilustraciones (2] Insertar indice
= —_
AR Siguiente nota al pie ~ = U, Estilo: Chicago, 1~ )
Insertar Insertar -—>———————— Insertar Marcar
nota al pie | cita~ |@d) Bibliografia ~ titulo /) Referencia cruzada et
Notas al pie = c| Integrado indice

1 Bibliografia IR IS TINEY |

Bibliografia
Benito, Almudena. Citas y referencias. Nue?/ofk Contoso Press, 2003
Garcia, Miguel Angel. Como escribir una, Chicago: Raimon,

2006. { Bibliografia K

Trabajos citadoy  gipjiografia automatica que incluye todas las
fuentes asociadas al documento

Trabajos citados
Benito, Aimudena. Citas y referencias. Nueva York: Contoso Press, 2003,

Garcla, Miguel Angel. Cémo escribir una Chicago: Raimon,
2006.

@ Insertar bibliografia

Bibliografia

Espinel Loépez, Cristian Rodrigo. Programas financieros de alto rendimiento, una
alternativa de conservacion de reservas ecolégicas: caso Parque Nacional
Yasuni. Quito: Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador, 2012

Esta es una opcién interactiva que permite observar tanto las referencias
bibliograficas con las que ya se cuenta como los trabajos citados, presionando el primer
icono de la izquierda: “Bibliografias”. También permite filtrar la bibliografia por

idiomas y convertir la bibliograffa en texto estético, para fines de presentacién.

7 ﬂjv |2 Actualizar citas y bibliografia

iblipgrafia
Espinel Lépez, Cristian Rodrigo. Programas financieros de alto rendimiento, una
alternativa de conservacion de reservas ecolbgicas: caso Parque Nacional
Yasuni. Quito: Universidad Andina Simén Bolivar, Sede Ecuador, 2012.
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11. Uso de imdgenes

Una imagen digital estd conformada por pixeles (ntiimero de puntos). El nimero
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. La profundidad del bit es el ntimero de bits utilizados para representar

cada pixel en una imagen.

11.1. Resolucion y profundidad de la imagen

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

* Las imdgenes 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 hasta 256
niveles de grises). En color; se considera un buen nivel de color 24 bits por pixel

(permite una seleccion hasta de 16,7 millones de colores).

11.2. Formatos de los archivos de imagen

Formatos de grabacion

Para los archivos de imagen se deben usar los formatos:

¢ GIF, para imdgenes sencillas y graficos, o

¢ JPGE, para imdgenes complejas a color.

Recuerde que el formato TIFF puede emplearse para imdgenes que se utilizardn en
documentos impresos, pero debe considerar que son mds pesados, por tanto, en el

archivo electrénico es mejor usar GIF o JPGE.

11.3. Poner titulo a las imdgenes

Rotulacion e identificacion de imdgenes

Todas las tablas, cuadros y graficos deben tener como titulo la categoria de la imagen y
el ntiimero secuencial correspondiente (Tabla 1, Cuadro 2, Grafico 3) 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 elabord, en la esquina inferior izquierda. Estos elementos deben

ser ubicados fuera de la imagen.

Pasos:
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Ubiquese sobre la imagen que se va a rotular (cuadro, tabla o grafico).
En el mend, seleccione “Referencias” y luego, “Insertar titulo”.

Aparece una pantalla en la que debe escoger “Rétulo” y, luego, “Ilustraciéon”.

L

Para escribir los rétulos de las ilustraciones, marque el recuadro “Excluir el rétulo
del titulo”, y proceda a llenar el campo “Titulo: ...”, con el nombre correspondiente.

5. Finalmente, ponga “Aceptar”.

5> de pagina Referencias Correspondencia Revisar vista Complementos PDF

[y Insertar nota al final L 3P Administrar fuentes = j =7 Insertar Tabla de ilustracione:

AR siguiente nota al pie ~ — U3, Estilo: Chicago, 1 ~ = =% Actualizar tabla
" Insertar - - N Insertar ~
pie k=] Mostrar notas = @i sibliografia ~ titulo =) Referencia cruzada

MNotas al pie = Citas y bibliografia Titulos

AN
$ - 1 -5 - 3 -3 =8 =K - 1 - 1 - 1 - 2 4+ 3 1 &5 - 1+ @\ 1 7 - -8 1 -9 - 1 -10-

I Titulo Li]g

Titulo:

1. Matriz de decisiones]| I
Opciones

RStulo: Tabla [=1

Posicién: |Endma de la seleccdn |

- Exduir el rétulo del titulo

Nuevo rétulo. .. = a stulo | Numeracion...
Autotitulo. .. [ Aceptar | [ cancelar |

CLATUR [POMNDERA ™~
ATRIBUTOS a SN uTDAD | oPcION
IDEFICENCIA ESCRITU RA ACADEMIICA Wi S0
CURSOS INTEGRADOS EN CURRICULO X111 p=_u ) 100 xX11
EXTRACURRICULARES X112 S0 80

Se rotula automdticamente, asignando un ntimero correlativo a cada imagen

rotulada.

6. Esta opcién permite editar el titulo de la imagen (gréfico, tabla, etc.) para adecuarlo

a la necesidad del autor, como se observa a continuacién.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos PDF Formato
I Arial T T A AaBbCcl AaBbCcl AaBbCel aaBbce AADB 4a
Pegar - = - it it it
9 F Copiar formato N} K S abe X, X fiNormal 7 Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Su
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[L] 12 -1 -3-01 X 11 -1 -2 -1-3 -1 4151 6171 819110 11+ 1 +12- 1 13- 1 - 14+ | +15+ 1 16 A4
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o ATRIBUTOS A CION UTILIDAD | OPCION | OPCION 1 |OPCION 2 |OPCION 2| OPCION 3| oPCION
= |DEFIOENCIAESCRITURAACADE‘NIICA w1 20
- CURSOS INTEGRADOS EN CURRICULO X11 90 100 X11 S.000 X11 S.000
= EXTRACURRICULARES X12 20 80 X12 7.200
. |DEFIGENCIATECNICJ\S DE ESTUDIO w2 80
- CURSOS INTEGRADOS EN CURRICULO X21 80 70
N EXTRACURRICULARES X22 80 85 X22 6.800
- GUIAS DE ESTUDIO X23 80 95 X23 7.600 X23 7.600
= DEF. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACI| W3 100
N CURSOS INTEGRADOS EN CURRICULO X31 100 a5 X31 9.500 X31 S9.500
= EXTRACURRICULARES Xx32 100 90 X31 S.000
. DEFICIENCIA MANEJO ATAQON BIBLIO{ W4 70
= EXTRACURRICULARES xa1 70 80 xa1 4.200
- GUIAS DE ESTUDIO x42 70 85 x42 5.850 xX42 5.950
@ 32.050 31.250 28.000
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12. Generar los indices de grdficos y de tablas

Indices de grificos y tablas

A continuacién de la tabla de contenido del trabajo se colocara el indice de graficos y el

indice de tablas.

Pasos:

1. Para realizar un indice de graficos y tablas automadtico se deben tener rotuladas las

tablas e ilustraciones, segin lo explicado en el punto anterior.

Desde el mend, seleccione “Referencias”, opcién “Insertar tabla de ilustraciones”.

Aparece una ventana de didlogo en la que se puede seleccionar el nombre con el

que desea que aparezca la tabla en “Formatos: ...”.

4. En la ventana “Etiqueta de titulo:” seleccione las opciones “Tabla” o “Ilustracién”,

para generar el respectivo indice de tablas o de ilustraciones.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar vista Complementos PDF
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Se generard automadticamente el indice de tablas o de graficos, segin la

seleccidn realizada.
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13. Presentacion de archivos electronicos

13.1. Convertir documentos a formato PDF

Formato PDF

La presentacion final se debe realizar en documentos en formato PDF (formato de
documento portatil o portable document format, en inglés), que es un estandar en la web.
El documento es compacto y liviano, preserva la fidelidad del documento original. Los
formatos Word, Excel y de imagen pueden ser transformados a PDF e incorporados en
un solo archivo, puede ser visto y leido en cualquier sistema operativo, admite la
realizaciéon de busquedas, es legible con software gratuito Adobe Reader, y es el
formato con el que los documentos son colocados en el Repositorio institucional UASB-

Digital para su consulta en la red.

Pasos:

1. Desde el mend “Archivo” ponga la opcién “Imprimir” y, en “Impresora”,
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 guardar el documento PDF que se genera.

3. Finalmente, presione “Guardar”.

pd

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista Complementos PDF
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Se genera el documento en PDF.
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13.2. Union de documentos PDF

Cuando se tengan documentos de diferentes tipos, como graficos en Excel, fotografias,
mapas y tablas de anexos, es preferible generar archivos PDF de manera individual y

luego proceder a unirlos en un solo documento.

Pasos:
1. Desde el programa Acrobat, ubiquese en el primer documento, y vaya a la opcién
“Documento” del ment principal.

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

Archive Edicién Ver Documento Comentarios Formularios Herramientas Avanzadas Ventana Ayuda

— ; . =
G Crear- L] co  Encebezadoypiedepigina > | Firmar - [S] Formularios - [y Multimedia -~ < Comentario ~
- = Eondo »

) = | | [ Marcadeagua » | &8 | ®& ® 139% - | [ | Buscar -

Insertar paginas | Desde archivo... ts+ Crl+1 I

Extraer paginas... Desde portapapele;

Reemplazar paginas...
Eliminar paginas... Mays+Ctrl+D
Dividir documento... 4 4
UNIVERSIDAD ANDINA SIMON BOLIVAR
Recortar paginas... Maytis+Ctrl+T
Rotar paginas... Mayus+Ctrl+R
=, Digitalizar a PDF > SEDE ECUADOR
Optimizar PDF digitalizado
Reconocimiento de texto OCR >

Reducir tamafio de archivo...
Examinar documento...

Comparar documentos...

AREA DE COMUNICACION

Agregar marcador Ctrl+B

£ Adjuntar un archivo...

ROGRAMA DE MAESTRIA EN COMUNICAC

3. Se abre una pantalla que permite seleccionar el documento a insertar, en la cual

debe escoger la opcién “Seleccionar”.
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i Crear ~ @Cambinarv &) Colaborar ~ 54 Proteger ~ 7 Firmar - ios - [y Multimedia ~ (<7 C o -
OB ERDP 2% /s v & @8 39% - ]| [ suscar -

UNIVERSIDAD ANDINA SIMON BOLIVAR
[

%) Seleccionar archivo a insertar z

Buscar en: T-1136-MCs - @ % @

i Nombre . Fecha de modifica... Tipo Tamaii

e 2. T1136-MC-Benalcazar-La idealizacion 14/12/201215:32 Adobe Acrobat D... 4.5
Sitios recientes

Escritorio

=
Bibliotecas ON
A Tipo: Adobe Acrobat Document

= Tamario de archivo: 4526 KB

Equipo Modificado: 14/12/2012 15:32

Red

« il ] »

Nombre:  T1136-MC-Benalcazar-La idealizacion - DE LA MIRADA

Tipo: Archivos Adobe PDF (pdf) ~] [ cencelar |

4. En el cuadro que aparece, escoger si la informacién se quiere pegar:
a) al inicio, escoja la opcién “Antes” y “Primera pagina”.
b) al final, escoja la opcién “Después” y “Ultima pégina”.
c) en una pdgina determinada del archivo, escoja la opcién “Pdgina” y ponga el
ndmero de pdgina en la que se quiere que se afiada la nueva informacién,
seleccionando “Antes” o “Después” de dicha pagina.

Se observa que se afiade la informacién requerida.

5. Se deben grabar los cambios. Repetir este proceso para cada documento que se

quiera afiadir.

:_j Crear ~ ij Combinar - &3] Colaborar ~ (4 Proteger ~ 47 Firmar ~ Formularios - [y Multimedia - 7 Comentario -
) = 5 e ] e $ 1 /98 k|7 & (& ® 139% - | ]  Buscar =

UNIVERSIDAD ANDINA SIMON BOLIVAR

SEDE ECUADOR

, AREA DE COMUNICACION

Insertar paginas =

Insertar:  T1135-MRI-Escobar-Mas alla.pdf ) I\/I‘;\ESTRiA‘_& EN COMUNICAC]
Ubicacién: | Después P

Pagina z

@) Primera

@ Ultima

© Pagina: 1 de o8
7 aer ] [ Gncanr | |JERPO FEMENINO A TRAVES ]
] MASCULINA
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Una segunda forma mads rdpida que la anterior cuando tenemos que unir varios

archivos PDF es la siguiente:

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

2. “Combinar archivos en un solo PDF”.

{5 T1136-MC-Benalcazar-La idealizacion pat - Adobe Acrobat Pro
[EZ Edicion Ver D © ios i A das Ventana Ayuda

[ Abrir... G0 Licger - A Firmar - ! ios » &y Multimedia - 7 C -
Organizador »
Crear cartera PDF Th §_|7 ‘Eg e & 139% - m{ EH Buscar =
Modificar cartera PDF »
I Crear PDE 13 De archivo... Ctrl+N
&_5 Combinar » 3, Desde el escaner >
&) Colaborar » | €. Desde pagina Web... Maytis+Ctrl+O
£ Desde I 0
s crrles <, Desde una pagina en blanco
Guardar como... Noree@Ens |22 o)
ﬂ Guardar como documento certificado... Ensamblar carpeta de PDF...
&Y Exportar » 450 Combinar archivos en un solo PDF...
e Ee §%) Crear yarios archivos por lotes...
Recuperar
Cerrar Ctrl+W
Propiedades... Ctrl+D , .
e — MayiesChip UNIVERSIDAD ANDINA SIMON BOLIVAR
nf P
=i Imprimir... Ctrl+P
-3 Histori »
(9 Historial SEDE ECUADOR

1 C:..\T1136-MC-Benalcaz...a idealizacion.pdf
2 C:\Users\mireya.yepez\...\PRUEBA2.pdf
3 C:\Users\mireya.yepez\..\PRUEBAL .pdf
4C..\ | textos il

pdf
P P

5 C:\Users\..\Competencias profesionales.pdf

Salr cuieQ AREA DE COMUNICACION

3. En la pantalla que aparece dirfjase a la ventana de didlogo “Agregar archivos” y

seleccione la opcién “Agregar archivos”.

ﬁ T1136-MC-Benalcazar-La idealizacion.pdf - Adobe Acrobat Pro .

Archivo Edicién Ver Documento Comentarios Formularios Herramientas Avanzada Ventana Ayuda

-ij Crear ~ @Combinar* @Colabom' a Proteger v /Firmar* . ios v E imedia ~ Qr io v
OB E D & ¥ 1 /B E S combinar archives PSS l

© PDFindividual () Cartera PDF

L= Agregar archivos.’

[&- Agregar archivos... N . .

=Y e a agregarlos y, a continuacién, organicelos en el orden que desee.
gregar carpetas...

1 Reutilizar archivos... de paginas Tamafio Modificad... Advertencias/Errores

24 Agregar archivos abiertos...

Subir Bajar [l Elegir paginas Quitar Tamaiio dearchivo: [ [ ] ()

PROGRAMA DE MAESTRIA EN COMUNICACION
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4. Aparece la siguiente pantalla que le permite seleccionar el documento deseado para
ser unido, sombredndolo.
Repetir el procedimiento para colocar todos los archivos a agregar.
Cuando haya colocado todos los archivos, pulse sobre el icono “Combinar

archivos”

T:j T1136-MC-Benalcazar-La idealizacion., pdf Adobe Acrobat Pro
ivo  Edicién er Documento entarios Formulario Herramient:

wj(:rear- @c«ambmarv Qjc.:labomv {5 Proteger - /Flrmar' ios - &y Multimedia - <7 C o~
T W W R LA ) ——

[ Agregar archivos... © PDF individual () Cartera PDF

Arrastre y coloque archivos para agregarlos y, a continuacién, organicelos en el orden que desee.

Nombre Rango de paginas Tamaiio Modificad... ~Advertencias/Errores
5 PRUEBAL pdf Todas las paginas 1,20 MB 08/02/2013...

b> | PRUEBA2.pdif Todas las paginas 43414KB  08/02/2013...

4 Subir Bajar [ Elegir paginas 3¢ Quitar Tamafio dearchivo: 5 [ |

[ Combinar archivos | [ Cancelar |

PROGRAMA DE MAESTRﬂA EN COMUNICACION

=l

7. Para finalizar, asigne un “Nombre” al nuevo archivo que se genera.

8. Presione sobre “Guardar”, ubicando el sitio donde lo quiera grabar.

s Blndeerdl Adobe Acrobat Pro. — e —
chivo  Edicién er Documentc Comentaric Formularic Herramienta; Avanzada: Ventana Ayuda
&) crear - J’;J Combinar ~ &3] Colaborar - (4] Proteger ~ / Firmar = F ios + &y Muttimedia + 7 C S
OB EHEOD &% /=" K (©8 3% - G| [ s 3

g
= Guardar como [==)

Guardaren: || DIRECCION ACADEMICA - @ > mE-
= Nombre B Fecha de modifica... Tipo Tamafis
e J. DOCUMENTOS DE CONSULTA 20/01/20131504  Carpeta de archivos
Sitios recientes )| TpARAJOS 08/02/201317:01 Carpeta de archivos
- = PRUEBAL 08/02/201316:24  Adobe Acrobat D... 12
= PRUEBA2 08/02/201316:27  Adobe Acrobat D... I
Escritorio
I
Bibliotecas
LY
Equipo

@ Configuracién...

Red
< m ] D /

Nombre: Binder3) v Guardar

Tipo: [Archivos Adobe PDF (pdf) v] [ Cancelar |
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13.3. Organizacion de archivos en formato digital de tesis
Yy monografias

El archivo con la tesis o monografia debe ser entregado en un CD-ROM o DVD,

segln la necesidad de almacenamiento determinada por el tamafio del documento.

13.3.1. Orden y designacion del nombre del archivo

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

Tesis de Doctorado (o Tesis de Maestria, o Monografia)-Afio de graduacion-Primer Apellido

(del doctorando, del maestrante o del especialista)

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 divisién entre palabras

realicela con un guion sin espacios antes y después del mismo. No coloque puntos

intermedios ni finales.

En su interior cree dos subcarpetas:

a) Carpeta titulada “Tesis version final” o “Monografia version final”

Se debe incluir la versién final original de la tesis 0 monografia, una vez que haya sido
aprobada por el tribunal de grado de la tesis, o la instancia correspondiente para la

aprobacién de la monografia, y en la que el estudiante debe haber introducido todas

las observaciones a satisfaccion de estos.

* El documento de la tesis completa 0 monografia es uno solo y contiene las paginas
introductorias, a saber: cardtula, cldusula de cesién de derechos de publicacién de
tesis 0 monografia, resumen, dedicatoria (si la hay), agradecimientos (si los hay); la
tabla de contenido; el desarrollo de los capitulos; la bibliografia; graficos insertos en
el texto y anexos, si los tuviere.

* Este archivo se presenta en formato Word y en formato PDF. Para crear el
documento en formato PDF se deben seguir las indicaciones de esta guifa y se debe

usar el mismo nombre en los dos casos.

* Este documento debe incluir los anexos, si existen, pues de otra manera, su tesis no

podré ser colocada en el repositorio digital de la Universidad.

* De existir anexos de audio o video, u otro formato que no se pueda adjuntar a la

tesis, estos deben ir en sus respectivos formatos en la carpeta de Anexos.
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* El documento digital debe ser idéntico a la tesis definitiva impresa que se entrega

en la Secretaria General de la Universidad.

El archivo digital de la tesis 0o monografia debe tener la siguiente codificacién:

Las siglas TD, TM o D (si es tesis doctoral, de maestria o monografia)-Afio de graduacion-
Apellido del estudiante-Primera palabra significativa del titulo (con el articulo, preposicion,

conjuncion, si lo tuviere).

No se debe introducir tildes en el nombre del archivo, 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
D-2013-Salazar-Estudio

b) Carpeta titulada “Anexos”

Se deben incluir todos los anexos de la tesis o monografia, aun cuando ya estén
incorporados al archivo de “Tesis versidn final” o “Monografia versién final”. La
numeracién de estos debe hacerse en orden secuencial y se debe usar la numeracién
ardbiga. Los anexos deberdn mantener su formato original: Excel, Word, archivos de

imagen TIFF, JPG u otros.

Ejemplos: <Anexo |>; <Anexo 2>; <Anexo 3>; <Anexo 3., <Anexo 3.2), etc, a
continuacién se debe colocar un guion y la primera palabra significativa del titulo del

anexo, como se muestra en la gréfica.

Tall: YEE 9 P —
’_}+ - - —

@.\J' Equipo » OS(C:) » 97LAFER » Archivos » Tesis de Doctorado-2012-Garcia » Tesis completa
= = — |
Organizar v A Abrir con Acrobat9 v Imprimir Correo electrénico Grabar Nueva carpeta

Archivos i Nombre : Fecha de modifica... Tipo Tamafio

Tesis de Doctorado-2012-Garcia . - YT a0
N 8] TD-2012-Garcia-La condicion 30/10/2012 11:15 Documento de Mi... 1.290 KB

nexos

%) TD-2012-Garcia-La condicion 30/10/2012 11:20 Adobe Acrobat D... 2.266 KB

Anexo 1-Manual
Anexo 2-Extranjeros
Anexo 3-Encuesta

Anexo 4-Migraciones

m

Tesis completa
Tesis de Maestria-2012-Olave
Anexos §

Tesis completa

con dos documentos: uno en rormato vvord y otro en rormato DY, y otra con 10S

anexos.
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En el caso de documentos que se van a convertir en libros, la carpeta debe
titularse “Respaldos” y se deben incluir en ella todos los documentos de imdgenes en

su formato original: Excel, archivos de imagen TIFF, JPG u otros.

13.3.2. Cardtula y rotulacion 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 siguiente ejemplo, escrita con la primera letra
en mayuscula y las demds en mindsculas:

* Logotipo de la Universidad.
e El nombre de la Universidad, centrado, en letra Times New Roman, tamaro 12.

* El nombre del 4rea académica, la maestria y la mencién, centrado, letra Times New

Roman, tamano 11.
* Los siguientes elementos, con letra Times New Roman, tamafio 11, centrados:
— Titulo y subtitulo de la tesis 0 monografia.
— Nombre del autor o autora después a la palabra “Autor:” o “Autora:”.
— Nombre del tutor o tutora después a la palabra “Tutor:” o “Tutora:”.
—  Quito.
- Al pie el afio.
La portada no debe tener marco (el del ejemplo sirve para delimitar la pagina) y

los textos deben estar escritos con maytsculas y mintsculas, como se indica en el

ejemplo
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Etiqueta del CD o DVD:

UNIVERSIDAD ANDINA SIMON BOLIVAR,
SEDE ECUADOR

AREA DE LETRAS

MAESTRIA EN ESTUDIOS DE LA CULTURA
MENCION EN POLITICAS CULTURALES

Arboles, simbolismo, cultura, memoria e identidad

Autora: Stephanie Le6n Calle

Director: Alejandro Humberto Moreano Mora

Quito

2011
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2. Pautas para la elaboracion de restimenes
para las tesis y monografias

1. Elementos del resumen

El resumen debe contener los siguientes componentes:

a) La oracién introductoria del resumen debe referirse expresamente al tema central
de la tesis, el asunto principal o problema de investigacién.

b) En el primer pdrrafo se deben describir los objetivos del documento. Informar sobre
alcances y limitaciones del documento, justificacién, orientaciones tedricas,
hipétesis planteadas, ideas y conceptos presentados por el autor.

c¢) A continuacién es necesario detallar los métodos, técnicas e instrumentos de
investigacion utilizados, particularmente, identificar las nuevas técnicas o nuevas
teorias.

d) La dltima oracién del resumen debe exponer los resultados del proceso de
investigacion, las conclusiones y las recomendaciones. Se deben resaltar los aportes
nuevos o significativos de la investigacién.

e) Al pie del resumen se debe consignar, obligatoriamente, entre 4 y 6 palabras clave,

separadas entre ellas con punto y coma (;), que representen el contenido de la tesis.

2. Extension

El resumen debe escribirse con las recomendaciones generales sefialadas en el

capitulo 2 de este manual.
2.1. Monografias de especializacion superior

El resumen debe contener como minimo 250 palabras y su extensién no debe

exceder a una pagina.
2.2. Tesis de maestria

El resumen debe contener como minimo 300 palabras y su extensién 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 una pagina.

3. Redaccion

e Usar las reglas gramaticales del idioma castellano.
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Emplear oraciones breves, completas y coherentes entre si.

Usar el mismo vocabulario cientifico o técnico que se utiliza al interior del trabajo

de investigacién.

Utilizar los verbos y los pronombres en tercera persona. Preferir la forma

impersonal.
Usar los signos de puntuacién adecuados, preferentemente el punto seguido.
Explicar la naturaleza del trabajo: anélisis teérico, revision histérica, etcétera.

Escribir las siglas entre paréntesis después de colocar el nombre completo de las

instituciones y categorias de uso frecuente, la primera vez que aparezcan.
Emplear maytsculas solo para la primera letra de los nombres propios.

Seguir las indicaciones de los acdpites 1.1. y 1.2. de este manual.

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 investigacién, a fin de permitir un alto grado de comprensién
integral al lector del trabajo de grado.

Claridad y legibilidad: el texto del resumen debe ser facilmente comprensible; no
debe contener demasiadas frases por pdrrafo, ni demasiadas palabras por frase, ni
tampoco demasiadas silabas por palabra, que hacen la lectura mds dificil.
Coherencia: el resumen debe tener secuencia en su estructura temdtica y poner en
juego la capacidad de sintesis del investigador.

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

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

Brevedad: describir el contenido principal de la investigacién con el minimo de

palabras, pero en oraciones completas. No deben omitirse contenidos.
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3. Palabras y frases de uso corriente
de construccion erronea

NO ESCRIBIR

& abstract

ESCRIBIR

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

® ala mayor brevedad

con la mayor brevedad

® a medida de que

a medida que

® a nivel, en el nivel, el nivel

a escala, en el ambito, 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

X caer en cuenta

caer en la cuenta

® como asi también

asi como también

& con el objeto de

con objeto de

® con excepcién hecha de

excepcion hecha de, (con, a, hecha) excepcion de

® condiciones bajo las cuales

condiciones en las cuales

® confrontar y confrontacién

enfrentar y enfrentamiento

& consciencia y conciente

conciencia y consciente

& constitucién y constituciones

Constitucion y Constituciones
(cuando se hace referencia a la Carta Magna de un pais)

® de acuerdo a

segun, de acuerdo con

® de arriba a abajo

de arriba abajo

® de parte mia

de mi parte

® de otra parte (cuando no
expresa 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 funcion de, de acuerdo con, segln, desde,
sobre la base de, basado en, basandose en

® en relacién a

en relacion con, con relacion a, respecto a, respecto 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
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® estado y estados

Estado y Estados
(cuando se hace referencia al conjunto de 6rganos de
gobierno de un pais)

X éste, ése, aquél

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

actividad, acto, acontecimiento, competencia, conferencia,

X evento congreso, coloquio, charla, discusioén, foro, encuentro,
reunion, suceso...

® habian habia

® 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

® miré a alrededor

miré alrededor

® odiar de a muerte

odiar a muerte

& periodo periodo
& preveer prever
® qué tan cuan

® sinembargo

sin embargo

® sdélo

solo

® Suramérica, suroeste...

Sudamérica, sudoeste y los compuestos de sur

X talvez

tal vez

® vender a pérdida

vender con pérdida

) versus

contra, frente a o, simplemente, colocar un guion (-) entre
las palabras

X Web

web
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4. Abreviaturas de uso frecuente

alrededor de, cerca de

ca.

antes de Cristo

aC

articulo, articulos

art. (cuando la palabra va seguida de numero(s))

capitulo, capitulos

cap. (cuando la palabra va seguida de numero(s))

compilador, compiladores comp.
confréntese cfr.
coordinador, coordinadores coord.

doélores US $ (cuando va seguido de cifras)
después de Cristo dC
director, directores dir.

edicién ed. (cuando se sefiala el nimero de la edicién de una
publicacién en las notas al pie)
Ediciones Edic. (como parte de nombre de una editorial)

editor, editores

ed.

Editor, Editores

Edit. (como parte de nombre de una editorial)

etcétera

etc. (si la palabra va al final de pdrrafo debe
escribirsela completa, sin abreviarla)

figura, figuras

fig.

ibidem

ibid. (si inicia una nota al pie debe ir con mayuscula
inicial, asi: Ibid.)

ilustracion, ilustraciones

ilustr. (cuando la palabra va seguida de numero(s))

inciso, incisos

inc. (cuando la palabra va seguida de numero(s))

introduccién introd.

ldmina lam. (cuando la palabra va seguida de numero(s))
libro . (cuando la palabra va seguida de numero(s))
literal, literales lit. (cuando la palabra va seguida de numero(s))
minuto o minutos min.

multicopia (poligrafiado) mc.

murio (o muerto) en m.

nacio (o nacido) en n.

nota

n. (cuando la palabra va seguida de numero(s))

ndmero, nimeros

No. (cuando la palabra va seguida de numero(s))

numeral, numerales

num. (cuando la palabra va seguida de numero(s))

pdgina, paginas

p. (cuando la palabra va seguida de numero(s))

por ejemplo p. €j.
proélogo prol.
sin editor s. e.
sin fecha s. f.

sin lugar de edicién

s. |

titulo, titulos

tit. (cuando la palabra va seguida de numero(s))

tomo, tomos

t. (cuando la palabra va seguida de numero(s))

traduccién

trad.

traduccién espariola

trad. esp.

volumen, voltimenes

vol. (cuando la palabra va seguida de numero(s))

ver

V.

verbigracia

v. g
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y otros et al.
y siguiente, y siguientes y s.

MEDIDAS*
centimetro, centimetros cm
grados centigrados °C
fanega, fanegas fg
gramo, gramos g
hectérea, hectareas ha
kilogramo, kilogramos kg
kilémetro, kilémetros km
litro, litros I
metro, metros m
milimetro, milimetros mm
tonelada, toneladas ton
tonelada métrica, toneladas métricas tm

* Las abreviaturas de medidas se escriben sin punto y separadas de las cifras a las que acompafian.
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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, compiladores, coordinadores y responsables

de textos que retnen articulos de diferentes autores, que se entregaran a la Jefatura de

Publicaciones de la Universidad Andina para convertirse en libros. Es un esfuerzo de

sistematizacién de la experiencia adquirida en veinte afios de labor editorial de la

Universidad.

® N o

Unificar la presentacién de las citas, notas al pie y bibliografias de los articulos de

acuerdo con este manual.

Unificar la escritura de palabras y categorias de uso frecuente.

Unificar, en todos los articulos, el formato y tamafio de los titulos y subtitulos, de
acuerdo a las jerarquizacién de estos planteado en este manual. Adoptar un mismo
criterio, mediante recursos tipograficos, para jerarquizar titulos y subtitulos de
todos los articulos.

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

Unificar las formas de numerar de acuerdo a niveles que establece este manual.
Unificar las numeraciones que utilicen vifietas.

Unificar el uso de comillas “,” y *,".

Resolver el orden de los articulos, agruparlos en capitulos, secciones o partes,

revisar/editar los titulos, y, en caso de que el manuscrito no los tenga, proponer

nuevos titulos para estos.

a) Titulo (y subtitulo, silo hay). Autor (o editor, o compilador, o coordinador).

b) En pdgina aparte, los logotipos (adjuntar en documentos separados los
respectivos respaldos en alta resolucién, en blanco y negro, y a color) y los
datos correspondientes (Nombre / 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 instituciones 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 ttil para los responsables de la diagramacién
del libro, primero, y, luego, los lectores tengan claro el orden y las partes en

que estd dividido el texto.
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10.

e) Agradecimientos (si los hay).

f) Prologo/ presentacién/prefacio/preliminar (si lo hay).

g) Cuerpo del texto (dividido —con saltos de pagina— 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 tipograficos, para jerarquizar
titulos y subtitulos de todos los articulos. Es recomendable hacerlo de la
siguiente manera:

i) Los materiales complementarios, como apéndices, anexos, glosarios,
bibliografia general, cronologias, indices especializados, etc., se incluirdn a
continuacion 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 respectivos en formato digital —en el
programa en el que originalmente fueron elaborados (preferentemente, Excel o
[lustrator)—, en alta resolucién para su manipulacién y nitida impresién. Para
su correcta ubicacién, se debe escribir en el respaldo el mismo nombre
colocado en el texto (Gréfico 1) y el nombre de la carpeta con la inicial del
nombre y el apellido del autor antecedidos de la palabra “Respaldos”.

k) Resefias de todos los autores con los datos académicos y bibliogréficos
relevantes para la publicacién.

1) Resefia para portada posterior (de no mds de 1.200 caracteres con espacios).

m) 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 actualizados, para la tramitaciéon
de derechos de autor.

El manuscrito se debe entregar en version digital (enviada por correo electrénico a

la casilla paulina@uasb.edu.ec) o en soporte fisico, v. g, CD (en la secretaria de la

Jefatura de Publicaciones) en un solo documento de Word en formato A4,

numerado con numeracién ardbiga consecutiva y en el orden previsto para su

presentacion en el libro.

Para efectos de los libros de autoria miltiple, se definen las siguientes categorias:

Editor

a) De un libro suelto. Son una, dos o tres personas, o una entidad, que
concibe(n) por su cuenta la idea original del libro; 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. Generalmente,

en un estudio introductorio o en la introduccién, explica(n) los motivos y
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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 manual de estilo.
Se puede decir que un editor de un libro es un especialista en el tema.

De un libro en una coleccién. Ademds de asumir la descripcién de a), es/son
quien(es) certifica académicamente los contenidos de un volumen dentro de

una coleccién o proyecto editorial.

Compilador

a)

b)

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)
seguimiento a la entrega de las ponencias, con los pardmetros de la
Universidad. También redacta(n) una nota explicatoria acerca del origen de
los articulos del libro.

Es/Son quien(es) retine(n) textos ya escritos por otros sobre un tema que se

supone de su dominio o especializacién.

Coordinador

a)

De un libro suelto. Figura similar a la del editor, pero el libro que coordina es
producto de discusiones de especialistas en talleres o grupos de trabajo en los
que él participa, sobre un tema particular sostenido en un trabajo académico.

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

determinados temas y no en otros. Se denominara coordinador de volumen.

Responsable

Es una persona que apoya la elaboracién de un libro, cumpliendo una funcién

administrativa. Su nombre no aparece en la portada y puede o no aparecer en la

pdgina de créditos.
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