Reglamento y Manual para la obtencion del Titulo de
Licenciatura, Maestria o Doctorado

Morelia, Mich. Enero del 2018



REGLAMENTO GENERAL PARA LA TITULACION PROFESIONAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento es de observancia general y obligatoria para la
obtencion del Titulo de Licenciatura, Maestria y Doctorado en el Centro Educativo
UNIPEM.

Articulo 2. Es facultad del Centro Educativo UNIPEM expedir el titulo profesional de
Licenciatura, Maestria y Doctorado, de conformidad dispuesto por la Ley General de
Educacion Superior y la Secretaria de Educacion en el Estado de Michoacan.

Articulo 3. Para efectos del presente reglamento se entendera:
- El Centro Educativo UNIPEM: UNIPEM

- Coordinador@ del programa: Coordinador
- La Comision de Titulacion: La Comision
- Asesor de tesis: Asesor

- Lectores de tesis: Lectores

- Sinodales: Sinodales

Articulo 4. Es responsabilidad de UNIPEM, asi como de la Secretaria de Educacion
en el Estado de Michoacéan y la Direccion de Profesiones en Michoacén, expedir titulos
a quienes cumplan con la normatividad establecida en el presente reglamento.

CAPITULO Il ] )
REQUISITOS PARA LA OBTENCION DEL TiTULO

Articulo 5. La titulacion es el proceso terminal después de cursar el 100% de créditos
en el proceso de formacion de la Licenciatura, Maestria o Doctorado.

Articulo 6. El presente reglamento tiene anexo un Manual de Titulacion que especifica
de manera puntual la estructura de las opciones de titulacion de acuerdo al nivel
educativo que haya cursado.

Articulo 7. Para obtener el titulo de Licenciado se debe cumplir con los siguientes
requisitos:

I. Haber cubierto el 100% de créditos de acuerdo con el plan de estudios de su
carrera;

II. Haber realizado el Servicio Social como lo establece el Articulo 91 del
reglamento relativo al ejercicio de profesiones, en el Estado de Michoacan en
total se deben de cumplir 480 hrs.

[ll. Tener el dictamen de culminacion de documento de titulacion.

IV. Contar con la documentacion que solicite el area de control escolar vy titulacion
antes de hacer el examen profesional.



V.

VI.
VII.

Hacer el exdmen profesional.
Solicitar titulo y la cédula de manera simultanea;
No tener adeudos en el &rea de pagos.

Articulo 8. Para obtener el titulo de Maestro o Doctor se debe cumplir con los
siguientes requisitos:

V.

V.

VI.

Haber cubierto el 100% de créditos de acuerdo con el plan de estudios de
su carrera;

Tener el dictamen de culminacion de documento de titulacion.

Contar con la documentacion que solicite el area de control escolar y
titulacion antes de hacer el examen profesional.

Hacer el exdmen profesional.

Solicitar titulo y la cédula de manera simultanea;

No tener adeudos en el area de pagos.

CAPITULO I
OPCIONES DE TITULACION

Articulo 9. Las opciones de titulacion para la Licenciatura en Psicopedagogia de
UNIPEM, se pueden elegir al concluir el 100% de créditos del proceso de formacion,
este programa de manera natural apoya a la estructura Tesis Cualitativa:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

Tesis cualitativa;

Libro;

Un articulo cientifico publicado en una revista internacional con factor de
calidad 9 a 10;

Proyecto social;

Modelo didactico;

Innovacion;

Cursar el 50% de créditos de la Maestria en UNIPEM, ser estudiante activo y
regular en el momento del tramite del titulo y cédula.

Articulo 10. Las opciones de titulacion para la Maestria en Psicopedagogia de
UNIPEM, se pueden elegir al concluir el 100% de créditos del proceso de formacion,
este programa de manera natural apoya a la estructura de Tesis Cualitativa:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

Tesis cualitativa;

Libro;

Articulo cientifico publicado en una revista internacional con factor de calidad 9
a 10;

Proyecto social,

Patente educativa;

Autoria de un modelo educativo;

Cursar el 50% de créeditos del Doctorado en UNIPEM, ser estudiante activo y
regular en el momento del tramite del titulo y cédula.



Articulo 11. Las opciones de titulacion para la Maestria en Investigacion Educativa
de UNIPEM, se pueden elegir al concluir el 100% de créditos del proceso de
formacion, este programa de manera natural apoya a la estructura de una Tesis
Cuantitativa o Cualitativa:
a) Tesis cuantitativa;
b) Tesis cualitativa;
c) Libro;
d) Articulo cientifico publicado en una revista internacional con factor de calidad 9
o 10;
e) Proyecto social;
f) Patente educativa,
g) Autoria de un modelo educativo;
h) Cursar el 50% de créditos del Doctorado en UNIPEM, ser estudiante activo y
regular en el momento del tramite del titulo y cédula.

Articulo 12. Las opciones de titulacion para la Maestria en Neurociencias de
UNIPEM, se pueden elegir al concluir el 100% de créditos del proceso de formacion,
este programa de manera natural apoya a la estructura de una tesis cualitativa:

a) Tesis cualitativa,

b) Libro;

c) Atrticulo cientifico publicado en una revista internacional con factor de calidad
9 a10;

d) Proyecto social;

e) Patente educativa;

f) Autoria de un modelo educativo;

g) Cursar el 50% de créditos del Doctorado en UNIPEM, ser estudiante activo
y regular en el momento del tramite del titulo y cédula.

Articulo 13. Las opciones de titulacion para el Doctorado en Desarrollo Curricular
de UNIPEM, se pueden elegir al concluir el 100% de créditos del proceso de
formacion, este programa de manera natural apoya a la estructura de un disefio
curricular:

a) Disefio curricular;

b) Libro;

c) Articulo cientifico publicado en una revista internacional con factor de calidad
de 9 a 10;

d) Cursar el 50% de creditos del Posdoctorado en UNIPEM vy ser estudiante
activo y regular en el momento del tramite del titulo y cédula.

Articulo 14. Las opciones de titulacion para el Doctorado en Ciencias de la
Educacion de UNIPEM, se pueden elegir al concluir el 100% de créditos del proceso
de formacion, este programa de manera natural apoya a la estructura de una tesis
cualitativa:



a) Tesis cualitativa;

b) Libro;

c) Atrticulo cientifico publicado en una revista internacional con factor de calidad
9al0;

d) Por cursar el 50% de créditos del Posdoctorado en UNIPEM y ser estudiante
activo y regular en el momento del tramite del titulo y cédula.

CAPITULO IV

DEL PROCESO DE ELECCION DE LA OPCION DE TITULACION Y
ASIGNACION DE ASESOR DE TESIS

Articulo 15. Al culminar el 100% de créditos, el estudiante que no quiera titularse
con el trabajo que vino haciendo en el proceso de formacion, puede elegir la
cualquiera de las opciones a que se refiere su programa educativo.

Articulo 16. Cuando un estudiante haya concluido el proceso de formacién y decida
continuar con el proceso de titulacién debe comunicarse con su coordinador, para
gue conjuntamente con la comision le asignen un asesor, para ello debera enviar la
direccién de un drive en donde se encuentre su trabajo asi como el archivo en Word.

Articulo 17. Los programas educativos cuatrimestrales, al concluir el 100% de
créditos deberan hacer un pago de $ 3,800.00 por el seminario de tesis para que se
le asigne un asesor.

Articulo 18. El seminario de tesis tiene un plazo de tres meses, en caso de exceder
el tiempo, se tiene que hacer el pago de $ 3,800 para la asesoria de otros tres
meses.

Articulo 19. El coordinador hara llegar al egresado el oficio de asignacion de asesor.
(Anexo 1)

Articulo 20. El asesor acuerda con el egresado la manera de revisién de la opcién
de titulacion elegida.

Articulo 21. Cuando el asesor considere el trabajo seleccionado tenga todas las
caracteristicas solicitadas en el Manual de titulacion anexo, emitird su dictamen que
hard llegar al coordinador. (Anexo 2)

CAPITULO V
DEL PROCESO DE LECTORIA Y DICTAMINACION

Articulo 22. El coordinador nombrara a 3 lectores que revisaran el trabajo bajo los
lineamientos del manual de titulacion, se le hara llegar al estudiante el oficio. (Anexo
3)



Articulo 23. El asesor enviard el link del drive a los lectores.
Articulo 24. El egresado acordara la forma de revision.
Articulo 25. El egresado debe hacer las sugerencias que los 3 lectores le indiquen.

Articulo 26. Cada uno de los lectores dara un dictamen cuando se hayan hecho las
sugerencias, este lo hara llegar al coordinador, (Anexo 4)

Articulo 27. Cuando estén los tres dictamenes el coordinador enviara al
Departamento de Titulacion para que se otorgue el oficio que ir4 después de la
portada en el documento de titulacion para ello no se debe tener ningan adeudo en
el departamento de pagos. (Anexo 5)

Articulo 28. Se debe hacer la revision de su expediente para verificar que el
egresado tiene todos sus documentos originales o bien entregarlos.

Articulo 29. Para programar el examen, en el Departamento de Titulacion se
entregan 5 tantos encuadernados y dos memorias son su etiqueta correspondiente,
asi como los documentos que requiera control escolar.

CAPITULO VI
DEL PROCESO DE EXAMEN PROFESIONAL

Articulo 30. El examen profesional para la Licenciatura en Psicopedagogia consistira
en:
a) La sustentacion oral del trabajo de titulacion;
b) Es opcional hacer la exposicién del mismo;
c) El examen puede ser privado o en publico;
d) El sustentante debe presentarse 30 minutos antes para ambientar el espacio
asignado.

Articulo 31. El examen profesional para la Maestria en Psicopedagogia, la Maestria
en Investigacion Educativa, la Maestria en Neurociencias, el Doctorado en Desarrollo
Curricular y el Doctorado en Ciencias de la Educacién deberd cumplir con los
siguientes requerimientos;

l. El sustentante debera presentarse 30 minutos antes del examen para

ambientar el espacio asignado;
Il. Exposicion del trabajo de titulacién en un tiempo maximo de 20 minutos;
Il. Presentar un video maximo 5 minutos que resuma su trabajo de
investigacion;
V. Responder a las preguntas que cada uno de los 3 sinodales realice;
V. El examen profesional ser& publico.



Articulo 32. Para los trabajos de titulacion presentados en equipo, el examen seré de
manera simultanea en donde se haran preguntas individuales y aquellas
correspondientes al equipo.

Articulo 33. El jurado estara integrado por un Presidente, Secretario y vocal, emitiran
su veredicto con base a la lista de cotejo que previamente han llenado durante la
réplica del examen.

Articulo 34. El resultado del jurado se centrard en alguno de los siguientes criterios:

Mencion honorifica, cuando el sustentante demuestre una excelente calidad
de réplica, su trabajo de titulacién sea sobresaliente y un promedio minimo
de 9 en el transcurso de su formacion académica,;

Unanimidad, cuando el sustentante sea aprobado por los tres sinodales y
demuestre un excelente dominio de su tema, asi como presentar un trabajo
de titulacion que cumpla con los requisitos del Manual de Titulacion;
Mayoria, cuando el sustentante sea aprobado solamente por dos de los tres
sinodales;

Suspendido: cuando el sustentante no sea aprobado por dos de los tres
sinodales, el jurado dara las observaciones del trabajo de titulacion para que
se realicen y se dard un tiempo de 60 dias habiles para una segunda
oportunidad.

Articulo 35. Si por una segunda ocasion se suspende el examen, el sustentante
guedara definitivamente suspendido por lo que no podra obtener el titulo del programa
educativo que ha cursado, solo el certificado del mismo.

CAPITULO VI
DE LA COMISION DE TITULACION

Articulo 36. La Comision estara integrado por:

a)
b)

c)

Un presidente que sera presidido por el/la Directora de UNIPEM,;

El Secretario que serd presidido por quienes nombren los coordinadores de

acuerdo a su perfil;

Los vocales que seran presididos por cada uno de los coordinadores de los

programas restantes;

Articulo 33. Las funciones de la Comisién seran:

a)

b)
c)
d)
e)

Determinar los asesores y lectores de los trabajos de acuerdo a su perfil y linea

de investigacion.

Designar los sinodales para los exdmenes profesionales.

Vigilar que se cumplan los criterios del reglamento y manual de titulacién.
Promover estrategias que promuevan la titulacién de los egresados.
Autorizar asesores o lectores externos de acuerdo a una evaluacién previa.

Articulo 34. Las funciones de los integrantes de la comision son:



Presidente: Convocar y presidir las reuniones de la comisién, velar que se
cumplan los lineamientos del reglamento y del manual, gestionar todo lo
referente a titulacion.

Secretario: llevar los registros de titulacion y sustituir al presidente en caso
necesario

Vocales: llevar los registros de asignacion de asesor, lector, sinodal en sus
programas educativos.

Las funciones de secretario y Vocales en la comision se podra realizar el tiempo
que tenga una coordinacion de programa educativo.

La funcion de profesor se ejercera siempre y cuando se tenga firmado un
contrato con UNIPEM.

CAPITULO VI

DE LOS REQUISITOS PARA SER ASESOR DE TRABAJOS DE TITULACION

Articulo 35. Los asesores de trabajos de titulacion deberan cumplir con los siguientes
requisitos.

Para Licenciatura: tener el grado minimo de Licenciatura, ser asesor de
UNIPEM, tener minimo 6 meses de antigiiedad en la institucién, conocer a
profundidad el trabajo de titulacién que se le asigne;

Para Maestria: tener el grado minimo de Maestria, ser asesor de UNIPEM,
tener minimo 6 meses de antigiedad en la institucion, conocer a
profundidad el trabajo de titulacion que se le asigne, ser profesor del
programa educativo respectivo;

Para Doctorado: tener el grado minimo de Doctorado, ser asesor de
UNIPEM, tener minimo 6 meses de antigiiedad en la institucion, conocer a
profundidad el tema del trabajo de titulacion, ser profesor del programa
educativo respectivo.

Articulo 36. Para ser asesor externo debe cumplirse con los requisitos del Articulo 35
a excepcion que no son profesores del programa educativo respectivo y seran
pagados por el egresado que solicita sus servicios.

CAPITULO IX
DEL JURADO DE LOS EXAMENES PROFESIONALES

Articulo 37. El jurado del examen profesional sera designado por la Comisién de
acuerdo al proceso de lectoria, se conformara con un presidente, Secretario, Vocal y
Vocal Suplente.



Articulo 38. Los sinodales deben cumplir con los requisitos ya descritos en el Articulo
35.

TRANSITORIOS
Articulol°. El presente Reglamente entrara en vigor el 31 de Enero de 2018.

Articulo 2°. Los casos no previstos en este Reglamento seran resueltos por la
comision y quien ella designe.
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ANEXO 1
ASIGNACION DE ASESOR

. URITBER

Departamento: Tiulacion
ASUNTO: Asignacion de asesoria
Morelia, Mich. A 02 de julio del 2021

NOMERE DEL/T.OS Al UMNO/S

PRESENTES

Por este conducto informo a ustedfes que elfla docente que ha sido asignado/a
para fungir como asesorfa de su fesis (NOMBRE DE LA TESIS) es quien a
continuacion se menciona:

NOMBRE DE ASESOR Mo. Tel:

Se le solicita mantener comunicacion constante con su asesorfa a fin de que se
realice comeciaments el proceso, duranie e periodo establecido de fres meses.

SELLO DE LA INSTITUCION

ATENTAMENTE

FIRMA DELALA COORDINADORSA

NOMBRE DELMLA COORDINADDRIA
COORMNADOR{A) DE (GRADO) DEL CENTRO EDUCATIVO UNIPEM

—— Micolas Anzures Mo, 79, Conjunto Habitacional INFONAVIT Justo Mendoza
. UNIPEMF C_P. 58146, Morelia, Michoacan. Tel. (443) 3342878y (443)3 274979
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ANEXO 2
DICTAMEN FAVORABLE POR EL ASESOR DE TESIS

ﬂEﬂﬂHIHMﬁEMHﬂ' III Ceontro Educalivo
o e U
NIPEM
Imstitucién UMIPEM
CCT. 16PSIRDES
Asumto Dictamen fxorzble de
Azsson= ds tE-movecio
Morelia Michoacan, _de mayo de 2021
NOMBRE DEL/TA ALUMNO/A

Por medio del presente, el que suscrbe (Nombre del asesor asisnado); asesor del Ceniro
Educativo UNIPEM, C.C.T. 16PSUC285L se dinge a usted de la manera mas atenta, para
mformarle sobre el dictamen favorsble de su trabajo de mveshzacion (tesis-proyecto) della
(Programa educativo), titulado: (Nombre de provectofesis). ElLa cuzl cumple con loz
elementos académicos ndispenssbles. ademas ha derivado las evidencias para compartirlas
en su defensa Sm ofro particular, se les agradece o afencion, emiando un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Firma del asesor |

NOMERE DEL ASESOR
ASESOR DE TESTS

——— Micolas Anures No. 79, E{ri"lthﬂbﬂ.l}i]uﬂlHFﬂHA“Tmmm
UNlPE C.P. 58146, Morelia, Michoacan. Tel (443)3 3428 78y (443)327 4979
LIl univeducs il_com:
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Anexo 3
ASIGNACION DE LECTORES

B URiBER

Departamento: Trulacion
ASUNTO: Asignacion de Lectoria

Morelia, Mich. A _ de del 2021

NOMERE DEL/LOS ALUMNO/S
PRESENTES

Por este conducto informo a usted/es que los docentes que han sido asignados
para fungir como lectores de su tesis (NOMBRE DE LA TESIS) son quienes a
confinuacion s& menconan:

NOMBRE DEL LECTOR MNo. Tel:
NOMERE DEL LECTOR No. Tel:

Se les solicita mantener comunicacion constante con sus leciores a fin de que
se reglice comectaments el proceso, durante el periodo de 3 meses.

Selo insfitucional

ATENTAMENTE
FIRMA

ING. ANA LAURA CASTILLO ALCANTAR
DEPARTAMENTO DE TITULACION Y ACREDITACION

— Nicolis Anzures No. 79, Conjunio Habitacional INFONAVIT Justo Mendoza
IPEM C.P.58146, Morelia, Michoacan. Tel. (443)3 34 26 T3y (443)327 4979
. rvedutafbumad

COom
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Anexo 4

DICTAMEN DE LECTORIA

B UNITBERM

Institucion UNIPEM
C.C.T. 16PSU02351
. Di .
Asunto Dictamen favorable:
de tesis (Lectoria)
Morelia, Michoacan, de ded 2021

NOMBRE DEL/LOS ALUMNO/S

FPor medio del presente, la que suscribe (NOMERE DEL LECTOR) lector de tesis
del Centro Educativo UMIPEM, C.C.T. 16PSU0285], se dirige a usted de la
manera mas atenta para informarle sobre el dictamen favorable de su frabajo de
investigacion con respecio a (PROGRAMA EDUCATIVO), fitulada; (NOMBRE DE
LA TESIS). La cual cumple con los elementos académicos indispensables,
ademss ha dervado las evidendas para compariinas en su defensa. Sin ofro
parficular, se le agradece su atencion, enviando un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMERE DEL LECTOR
LECTOR DE TESIS

= NicolZs Anzures No. 73, Conjunto Habitacional INFONAVIT Justo Mendozs CF. 58145,
UN'P“EM Morelia, Michoacsn. Tel (443) 2 34 28 78 y [443) 3274579
Ui univeducs il.oom
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Anexo 5

DICTAMEN PARA TRABAJO DE TITULACION

“UNIPEM

DICTAMEN DE TRABAJO PARA TITULACION
Morelia, Mich.a __de _______ del 2021

(NOMERE DEL ALUMNO)

En mi calidad de Directora General del Ceniro Educativo UNIPEM ¥y como
resultado de la revision realizada en su Tesis fiulada (NOMBRE DE LA TESIS),
para obtener el titulo de (PROGRAMA EDUCATIVO) v a propuesta de sus tutores,
(NOMERES DE LOS LECTORES), manifiesio a usiedes que reuniendo los
requerimientos académicos esiablecidos en el manual de fitulacion puede
presentar su examen profesional.

De antemano deseo que el aprendizaje adquirido en su proceso de formacion
sirva para innovar desde la invesfigacion, su practica docente o educativa.

SELO INSTITUCIONAL

ATENTAMENTE
FIRMA DE LA DIRECTORA GEMERAL

DRA. MA. LETICIA SERNA GONZALEZ
Directora General
Centro Educativo UNIPEM
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Manual para la obtencion del Titulo de Licenciatura,

Maestria o Doctorado

Morelia, Mich. enero del 2018
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Tesis

La tesis es un trabajo que implica un proceso de investigaciéon en torno a un
problema tedrico o empirico en el campo de la educacion, combinando distintos
tipos de fuentes de informacion, ya sea aportando informacion nueva o extrayendo
informacion de distintos documentos parara la investigacion. En la tesis se establece
una postura y se formulan planteamientos que pueden tener incidencia en las
practicas educativas, debera hacer una aportacién a la educacion, formulando una
propuesta que resuelva una problemética educativa, o bien que innove alguin

planteamiento educativo.

La tesis se encarga de exponer una idea, hipétesis o supuesto, para posteriormente
demostrarla y refutarla.

La elaboracion de la tesis puede ser individual o en equipo con un maximo de tres

egresados, siempre y cuando se justifique y autorice por comision de titulacion.

La American Psychoogical Association (APA) desde 1952 ha editado su Manual de
Estilo de Publicaciones. Desde entonces se han publicado ediciones (1952, 1974,
1983, 1994 y 2002), todas revisadas y enriquecidas; la edicion 2020 es considerada
una de las mas completas. Esta Normativa esta en consonancia con las normas
generales para la publicacion de trabajos cientificos determinada por la UNESCO
(1982).

l. Tesis cuantitativa

1. Paginas preliminares

-Portada debe incluir los siguientes datos

Nombre de la Instituciéon Educativa.
Escudo de la institucion.
Titulo de la tesis (no mas de 15 palabras).

Grado al que aspira.
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Nombre completo de autor.
Lugar y fecha.
Nota: estos datos deben aparecer en la portada de la tesis y en la primera hoja del

escrito (portadilla).

-Dedicatoria

Este apartado es opcional, no es necesario poner titulo a esta hoja de dedicatorias,

ya que el contenido habla por si mismo.
Nota: debe evitarse el exceso en este apartado.
-Agradecimientos

En esta hoja si aparece el titulo. Es un espacio en donde se da la oportunidad para
mostrar reconocimiento a las personas que han contribuido de alguna manera a la
elaboracién del estudio. Haciendo mencion principalmente al asesor de tesis,

profesores, directivos, etc.
-Resumen y Abstract (resumen en inglés)

Es un sumario completo del contenido del trabajo. Debe ser compacto, bien
organizado, de corta extension, pero a la vez completo. Debe informar, pero no
evaluar el contenido. El estilo de redaccion debe ser en prosa, en voz activa en lugar
de voz pasiva, tiempo pasado en la metodologia y presente en los resultados y

conclusiones. Se debera usar la forma impersonal en lugar de la primera persona.

El resumen debe contener los siguientes elementos: el problema de investigacion
en una oracion, los objetivos, los individuos participantes (niumero, tipo, edad, orden,
especie) el método experimental (mecanismos, procedimientos de recopilacion de

datos), las conclusiones e implicaciones o aplicaciones.
Nota: la extension maxima es de 350 palabras.

-indice General
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Este apartado consigna los titulos de las secciones en que se ha dividido el trabajo

y la compaginacion del mismo.
-Lista de tablas y figuras

Ver apartado sobre tablas y figuras.
- Introduccion

En este apartado se tiene que mencionar el objeto de estudio, implicaciones
sociales o académicas, si es el caso, se pueden presentar y proponer las
convenciones terminologicas que se seguiran y las aclaraciones de contexto, etc.,
que correspondan.

Es importante mencionar la estructura de la tesis el capitulado en donde se tiene
que priorizar; los objetivos, la pregunta de investigacién (opcionalmente, hipétesis
o referentes tedricos), el marco tedrico y los tedricos, el marco metodolégico,
opcional (pero muy importante).

Si se desea se pueden afiadir motivaciones personales para el estudio realizado.
2. Capitulado
Capitulo I. Construccién del objeto de estudio

- Antecedentes y justificacion.

Se deben presentar los antecedentes que justifiquen la necesidad y la utilidad de la
investigacion; incluir una breve descripcion de los hallazgos mas sobresalientes en
relacion al tema de investigacion, especificando la poblacion para los que son
validos los resultados, asi como los propdsitos que se pretenden investigar.

Se deben analizar la literatura sobre trabajos relacionados al tema de estudio,
enfatizando los hallazgos mas importantes, los aspectos metodolégicos mas
relevantes y lo principal de las conclusiones. Una revision de los trabajos previos
proporciona un historial adecuado y reconoce prioridades al desempefio de otros,
ademas de mostrar continuidad logica entre trabajos previos y el desarrollo del

actual.
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Nota: la extension usual de cuatro a ocho cuadras.

-Planteamiento del Problema

Se intenta justificar la necesidad de la investigacion, debe de preverse un argumento
contundente que resuma los problemas y las premisas esenciales que hayan
surgido.
Es muy importante percibir con claridad el problema que ha de investigarse y
plantearlo como una relacion entre variables (Kerlinger, 1979) ya que del
planteamiento correcto depende el éxito de la investigacion.
Existen dos formas de plantear de manera sencilla el problema:

e La forma condicional: la presente investigacion pretende determinar si las

caracteristicas...predisponen a los jovenes a...

e Lainterrogativa: ¢ predisponen las caracteristicas...de los jovenes a...?

La forma de plantear el problema depende demasiado del método a emplear, por lo

gue se debe determinar el mismo:

Descriptivo: alude a ¢ cuantas horas...? ;qué tipo de problema...?

e Histdrico: ,como se proporcionaba...?

e Correlacional: ¢ existe relacion entre...x-y?

e Causal comparativa: jexisten diferencias de personalidad entre...?

e Experimenta: ¢ cual es el efecto del programa...x en el joven de 20 afos?

La introduccién de este apartado se inicia del problema especifico bajo estudio.
Considere los cuestionarios sugeridos por la A.P.A.:

¢, Cual es el propésito del estudio? ¢Como se relacionan las hipotesis y el disefio
experimental con el problema? ¢ Cuéles son las implicaciones teoricas del estudio y
como se relacionan con los trabajos previos en el area? ¢Cuales son las

preposiciones tedricas sometidas a prueba y como se obtuvieron?

El problema debe plantearse de una forma breve y lo mas precisa posible, ya que

facilita el trabajo posterior.
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-Hipo6tesis

Son las guias del problema a investigar y plantean explicaciones tentativas del

fendmeno estudiado.

En la formulacion de las hipotesis, se especifica la relacion entre las variables que

se estudian, planteadas en el problema de investigacion.

El objetivo de una investigacion es someter a prueba la (s) hipotesis que proporcione
(s) para apoyarla o rechazarla. No todas las investigaciones trabajan hipétesis,

necesariamente los estudios de tipo exploratorio no formulan hipétesis.

Los estudios descriptivos no necesariamente formulan hipétesis y si formulan, seran
de tipo descriptivo, acordes con la finalidad del trabajo, en este tipo de estudios

mencionados, las hipétesis son sustituidas o sélo por preguntas de investigacion.

Antes de formular una hipétesis se debe haber revisado la literatura existente sobre
el tema ya que, debe basarse en los hallazgos de investigaciones previas. Deben

ser especificas para que permitan su verificacion empirica.
-Variables

Es un elemento que puede mostrar diferentes valores. Una investigacion intenta

describir la (s) variable (s) que estudia y/o busca la relacion con otra (s) variable (s).
Nota: la extension es de una a dos cuartillas.
-Objetivos

Son aportaciones que van a derivar en el estudio, estos objetivos deben ser

congruentes con el planteamiento del problema y deben estar bien fundamentados.

Para la consecucion de los objetivos, es necesario tomar en cuenta los recursos con
los que se dispone: humanos, financieros y materiales y, determinar la
susceptibilidad de ser alcanzados: la redaccién del objetivo debe ser clara y precisa
para lo cual es importante destacar los objetivos: de conocimientos, analisis,

sintesis, evaluacion, aplicacion; con un verbo en infinitivo entre los que destacan:

25



conocer, comparar, determinar, estudiar, detectar, evaluar, identificar, proporcionar,

obtener, ofrecer, lograr, etc.
Nota: la extension usual es de una o dos cuartillas.
-Importancia del estudio

Este punto debe explicar la relevancia de estudio que, puede ser referente a
conocimientos nuevos a generar, personas que van a ser beneficiadas con las

aportaciones o propuestas que solucionaran problemas existentes.
La aportacion puede ser tedrica, aplicada o de ambos tipos.

Nota: la extension es de una a dos cuartillas.

-Limitaciones del estudio

Practicamente todas las investigaciones, especialmente si corresponden a las
ciencias sociales, tienen limitaciones tedricas, metodologicas o practicas que

impiden su generalizacion.

Es necesario especificar esos obstaculos de muestreo o las limitaciones de los

propios instrumentos de medida (Ibafiez, 1995).
Nota: la extension es de una a dos cuartillas.
-Definicidon de términos

En toda investigacion cientifica, tanto las variables como los conceptos principales
deben estar bien definidos, ya que las tesis o trabajos de investigacion, no sélo son
escritos para profesionales de una sola disciplina sino, para lectores inquietos que

deseen profundizar en diferentes campos del conocimiento.

Nota: diez términos.

Capitulo Il. Revision de la literatura/Marco tedrico
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Este debe iniciar con una introduccion que consiste en plantear el tema de estudio
mas ampliamente, haciendo la referencia a articulos de opinion e informes de

investigaciones de tipo descriptivas.

Este apartado indica o trata de introducir al tema antes de profundizar mediante una

revision exhaustiva de los diferentes estudios formales sobre el tema.

La revisibn de la literatura pretende cubrir un doble objetivo. Por una parte,
establece un marco tedrico/referencial que orienta la investigacion o la
interpretacion de resultados y, por otra parte, conocer los resultados relacionados
con el tema, los medios utilizados, los hallazgos més relevantes y las necesidades

de nuevos estudios.
-Descripcion y analisis tedrico aplicado

Este apartado se organiza de tal forma que las referencias menos relacionadas se

presentan al inicio, mientras que las mas relacionadas se dejan para el final.

La idea es organizar y presentar la revision de manera que conduzca légicamente

a una conclusion tentativa y comprobable de la denominada hipotesis.

De cada lectura (estudio) se debe seleccionar la informacién mas destacada sobre
el problema de investigacion, los participantes, el procedimiento de la investigacion,

los resultados y conclusiones.

Dicha informacién seleccionada de las lecturas o de una buena parte de ellas se
ordena bajo una secuencia légica, es decir, se elabora e integra de forma que tenga

sentido y siga un eje rector.

Lo importante es presentar la revisibon en forma organizada que conduzca
l6gicamente a la hipodtesis que se plantea en el trabajo de investigacion. No se trata
de presentar resumenes de lecturas revisadas sino, de efectuar un andlisis de
relaciones y diferencias entre las investigaciones y explicar la relacién del todo con

las partes de la investigacion en proceso.
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Las referencias no deberan presentarse como una serie de extractos o anotaciones,
lo mas importante, reside en organizarlas y resumirlas de una manera que tenga

sentido.

No se deben ignorar los informes que contradigan otros estudios o las propias ideas.
Los estudios contradictorios deben analizarse y evaluarse para tratar de llegar a una

posible explicacion.

El capitulo debe concluir con un breve sumario de la revision efectuada y las

implicaciones mas importantes (Ibafiez, 1995).

Capitulo Ill. Metodologia

Se debe iniciar con una breve introduccién de lo que el lector encontrara al interior
del capitulo. Se puede iniciar con breve resefia del lugar donde se llevd a cabo el
estudio, posteriormente, se debe definir el tipo de investigacion que se propone
seguir con el fin de probar la (s) hipétesis propuesta (s); se hace necesario justificar
el paradigma, enfoque o metodologia de la tesis para ello es importante determinar
el disefio de investigacion (cuasiexperimental, experimental, ex post facto, etc.) si el
estudio es Longitudinal o Transeccional.

La identificacion apropiada de los participantes en la investigacién, es muy
importante para la evaluacion de los resultados, la generalizacion de los hallazgos

y la realizacion de réplicas se deben destacar.

-Sujetos o participantes

Este apartado describe a los individuos participantes.

Se describen las caracteristicas demogréficas relevantes de la poblacion. Se deben
mencionar los controles para la seleccion de la muestra, si los participantes son
seres humanos se deben informar sobre procedimientos utilizados para su eleccién
y asignacién, asi como: sexo, edad, escolaridad, nivel socioeconémico, nivel de
inteligencia, entre otros.

Para participantes animales, es necesario informar del género, especie y nimero

de cria, numero de animales, so, edad, peso y estado fisiologico. También puede
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ser conveniente brindar datos sobre el nombre y localizacion del proveedor y la
procedencia.

La decision de cuantos sujetos estudiar queda mejor en manos del investigador, ya
que el numero de participantes se relaciona directamente con el disefio de
investigacion.

Se debe describir el disefio de la muestra, describirse de manera adecuada
presenta con seriedad el reporte. Es importante destacar el proceso y la formula
utilizada para determinar el tamafio de la poblacién, el método usado, entre otros.
Es necesario especificar la cantidad total de sujetos y el nimero de ellos asignados
a cada condicion experimental. Si algun sujeto no termina el experimento hay que

especificarlo y exponer las razones.

-Instrumentos o herramientas
Se trata de describir brevemente las herramientas utilizadas y su funcion dentro del
experimento.
Si han sido utilizados equipos complejos, deben ilustrarse mediante un dibujo o
fotografia. Si es muy extensa la descripcién puede incluirse en un apéndice.
Este apartado debe incluir los siguientes aspectos:

a. Una descripcidn general de la variable que se mide.

b. Una descripcion del numero de items y la naturaleza de los mismos.

c. El objetivo del instrumento.

d. Las instrucciones de administracion.

e. Eltiempo de contestacion y la forma de calificarlo.

f. Una descripcion detallada de las sub-escalas que contiene.

g. El proceso de validacion y de confiabilidad del mismo.

Nota: extensién usual de cuatro a seis cuartillas.
-Procedimientos

En este apartado, se describen con detalle los pasos a seguir en el transcurso del

estudio, se resumen los distintos pasos de la ejecucion de la investigacion.
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Se explican las instrucciones que se han dado a los participantes, el como se han
formado los grupos, las manipulaciones experimentales, la aleatorizacion y otras

formas de control, etc.

En el caso de tesis con analisis estadistico, debera mencionarse el tipo de prueba
de hipdtesis que fue empleado. En el texto no se requiere la citaciéon de una formula
especifica, lo que se debe es describir la técnica estadistica empleada y el nivel de

significacion que se utilizo.

Las tesis que no llevan analisis estadistico se deben concretar a describir el
comportamiento de las variables estudiadas, justificAndose el porqué del analisis
descriptivo de los datos recolectados.

Pueden ser utilizados paquetes estadisticos como el Statiscal Package for the

Social Sciences (SPSS), Starpo, Harvard-Projet, Aqua.

Capitulo IV. Descripcion de los resultados

Cuando se tiene toda la informacién analizada se procede a redactar el capitulo de
una manera légica. En este apartado lo importante es centrarse en la descripciéon
detallada de los resultados, sin entrar en interpretacion, ya que primero debe
exponerse brevemente los resultados o hallazgos principales y luego presentar los
resultados con suficiente detalle para que se justifiquen las conclusiones del
capitulo.

Se mencionan todos los resultados, incluso aquellos que contradigan a las hipotesis,
no se deben informar también sobre el tratamiento estadistico utilizado y si han sido
utilizados programas estadisticos, se requiere su mencion.

Siempre se debe incluir estadistica descriptiva. Cuando se informe sobre medidas
de tendencia central (media, moda y mediana), incluir también medidas de
variabilidad (desviacion estandar, varianza, etc.). Cuando se presenten datos
estadisticos inferenciales (pruebas t student, etc.), se debe incluir informacion sobre
la magnitud o valor obtenido de la prueba, los grados de libertad, nivel de
probabilidad y la direccién del efecto. Siempre que sea posible se deben incluir

tablas y figuras que ilustren la informacion.
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Nota: este apartado se redacta empleando los tiempos de los verbos en pasado

3. Conclusiones y sugerencias

En este apartado se puede dar respuesta a las siguientes preguntas:
¢,Cual ha sido mi contribucién al area de estudio?
¢ Como ha ayudado mi estudio a resolver el problema original?

¢, Qué contribuciones o aplicaciones tedricas puedo extraer de mi estudio o

investigacion?

Estas preguntas constituyen la esencia de la investigacion, por lo que se les debe

dar respuesta de manera clara y sin ambigtiedades.

En suma, es un resumen de los principales resultados obtenidos, qué aporta al

campo de estudio, en qué coinciden con otros estudios y qué tiene de novedoso.

Se trata de explicar el significado real de los datos en funcion de las hip6tesis
planteadas, si la investigacion y los datos levantados permiten responder a la
pregunta de investigacion, si se alcanzaron los objetivos disefiados o, en qué

medidas se lograron.

Se puede incluir reflexiones sobre aportaciones teoricas de los resultados, asi como

reflexiones de indole social.

Puede ser apropiado sugerir mejorias para la propia investigacion o proponer

nuevas investigaciones.

A partir de los hallazgos descritos en el capitulo anterior, se procede a interpretarlos

y discutir sobre ellos.

Constituyen propiamente las aportaciones o sugerencias para estudios a realizarse
en un futuro por otros investigadores y que, pueden ser rescatadas en algunas otras

esferas del conocimiento.
4. Partes finales

- Referencias
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Elemento vital en todo escrito cientifico, ya que fundamenta las afirmaciones del
autor del trabajo de investigacion permite a los lectores del mismo ampliar el

horizonte de conocimientos que posee, son citados en la referencia bibliografica.

Todas las citas en el manuscrito deben aparecer en la lista de referencias y estas

ultimas deben citarse todas dentro del texto.

Se hace importante consignar todos los datos de la obra, cabe hacer mencion que
so6lo se incluyen libros, articulos que realmente hayan sido citados en el cuerpo de
la tesis; los diccionarios u otros libros de consulta para definir conceptos no deben

de incluirse como referencia.
Se debe recordar que solamente los libros presentan una lista de obras de consulta.

Las referencias deben de ir en orden alfabético, citando el primer apellido del autor

de la obra. Recuerde que “nada va antes que algo”

Apéndices:

En los trabajos de investigacion los apéndices son optativos, ya que en un material
gue complementa el texto presentado al interior de la misma. No es un lugar para
ubicar los sobrantes del estudio o un relleno para completar las cuartillas deseadas
o0 exigidas por las instituciones.

Se debe incluir un apéndice si éste ayuda a los lectores a comprender, evaluar y
replicar el estudio. Este material, si lo incluye en el cuerpo del estudio produciria
distracciones por lo que, se debe informar de su aparicion el apéndice.

Los apéndices mas comunes son;

Una prueba matematica, una tabla grande, listas de palabras, cuestionarios,
encuestas, indicaciones a la piel de la letra para los participantes, datos en bruto,

escritos de aceptacion de los participantes, algin programa de computacion, etc.

El trabajo puede tener mas de un apéndice. Si sblo se va a incluir un apéndice, se

rotula como “Apéndice”, si se van a incluir varios se rotula cada uno con una letra
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mayuscula, en el orden en el que aparecen en el texto (Apéndice A, Apéndice B,

etc.) Cada apéndice debe tener un titulo.
-Tablas

Las tablas permiten presentar una gran cantidad de datos en un espacio reducido,

no siendo conveniente presentar una gran cantidad de tablas.

Se deben reservar para datos cruciales relacionados de manera directa con el
contenido del estudio, o para ordenar un texto que, de otra forma, seria demasiado
denso si se incluyeran las cifras. En general, las tablas muestran datos cuantitativos.

Sin embargo, se pueden utilizar para la presentacion de datos cualitativos o suaves.

Se deben evitar repetir datos en diferentes tablas. Siempre se debe utilizar la
misma estructura, titulos y encabezados similares y emplear la misma

terminologia en todos los casos.

Las tablas se deben numerar con arabigos en el orden que aparece o se

mencionan por primera vez en el texto y situaciones en el lugar mas cercano posible.

Si se han de incluir tablas en un apéndice, en lugar de numeradas se deben
identificar con una letra mayuscula y un subindice, asi, en el Apéndice A van; Tabla
Al, Tabla A2, etc.

El titulo debe ser breve, claro y explicativo. Los encabezados establecen la l6gica

para la organizacion dada a los datos.

Los encabezados establecen la logica para la organizacion dada a los datos e

identifican las columnas de datos debajo de ellos.

Cada columna deba tener un encabezado, incluyendo la primera columna de la

izquierda en laque ordinariamente se listan las principales variables independientes.

-Figuras:

-Gréficas

33



Se considera figura a toda aquella ilustracién distinta a una tabla. Puede ser un
diagrama, grafica, dibujo, esquema, mapa, fotografia, etc. Las normas para una

buena figura son: sencillez, claridad y continuidad.

Muestrean relaciones (comparaciones y distribuciones) en un conjunto de datos y

pueden aparecer en valores absolutos, porcentajes, indice, etc.

Gréficas de linea: Se utilizan para mostrar la relacion entre dos variables

cuantitativas. La VI en el eje de la horizontal (X) y la VD en el eje la vertical (Y).

Gréfica de barras: Se utilizan cuando la VI es categorica, cada barra cuenta con
un tipo de datos.

Gréficas de circulares: También llamadas de pastel o de 100%. Se utilizan para

mostrar porcentajes y proporciones. Si se comparan deben ser cinco 0 menos.

Gréficas de dispersion: También llamadas dispersiogramas. Se componen de
puntos individuales, graficados para representar los valores de eventos Unicos en
las dos variables representadas en la abscisa y la ordenada. Las agrupaciones

significativas de puntos implican correlacion
-Diagramas

Son recuadros conectados con lineas. Pueden describir las relaciones entre partes
de un grupo o la secuencia de operaciones en un proceso. Ej. Organigrama,

diagramas de flujo, etc.
-Mapas de puntos

Pueden mostrarse densidad de poblacion y los sombreados pueden representar

promedio y porcentajes.

-Dibujos

Se deben realizar con el minimo de detalle posible para transmitir un concepto.
-Fotografias

Tienen un gran poder visual y son muy ilustrativas. Deben ser de calidad profesional.
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-Cuerpo

El cuerpo de la tabla contiene los datos mas importantes. Se deben expresar
valores numéricos, con el nimero de decimales que justifiquen la precision de la

medida.

No se debe cambiar la unidad de medida, ni el nimero de decimales dentro de una
columna (llamado celdilla) en caso de no llenarse, porque los datos no son

aplicables, se deja la celdilla en blanco.

Si no puede llenarse la celdilla porque se obtuvieron o no se informaron los datos,

se pondria un guion y se explicaria lo qué significa en una nota aparte.

Las notas
Las tablas pueden tener tres tipos de notas, que se colocan debajo:

Nota general: proporciona informacion relacionada con la tabla completa y termina

con una explicacion de abreviaturas, simbolos y similares. Se sefiala con la palabra
Nota; seguida de un punto.

Nota especifica: se refiere a una columna o fila en particular. Se indican mediante
indices exponenciales en letras minusculas. Estos indices van ordenados dentro de

la tabla por filas de izquierda a derecha.

Nota de probabilidad: denota los resultados de pruebas de significacién. Los
asteriscos indican aquellos valores para los cuales se rechaza la hipétesis nula, con
la probabilidad especificada (*p<.05, **p<.01, ***p<.001, ***p<.001).

Si se tienen varias notas, el orden debe ser mas general a mas especificas: primero

la nota general, después la nota especifica y la ultima la nota de probabilidad.

Observaciones de forma

1. Citas de referencias en el texto

1.1 Tamano de las citas
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El Material directamente citado del trabajo del autor o del propio trabajo,
precisamente publicado, asi como las instrucciones literales dadas a los
participantes, deben reproducirse palabra por palabra.

Cuando se cita textualmente, se debe dar el autor, afio y pagina especifica del texto
citado y se deben indicar la referencia completa en la lista de referencias al final.
Ej. El autor informd6 que “los resultados... “(Vazquez & Mendoza, 2005, p.254)
Vazquez (2005) informd que “los resultados...” (p.254).

1.1.1. Cita textual corta

Una cita textual corta (menos de 40 palabras) se incorpora en el texto y se encierra
entre “dobles comillas”.

Cuando dentro de una cita textual hay un bloque entre comillas, se ponen las
“‘dobles comillas” al principio y al final de la cita textual y comillas sencillas en el

bloque dentro de la cita.

1.1.2. Cita textual larga

Si la cita es de 40 palabras o mas, se pone en un bloque independiente y sin
comillas.

Este blogue se sangra cinco espacios, desde el margen izquierdo y sin aplicar otra
sangria en la primera linea. Si la cita tiene mas de un parrafo se debe sangrar la
primera linea del segundo parrafo y las adicionales, entre cinco y siete espacios

desde el nuevo margen.

Si dentro de la cita hay un bloque entre comillas, lo que se esta citando iria sin

comillas y la parte de dentro se debe dejar con comillas dobles.
Las citas textuales deben ser fieles, deben seguir las palabras, la ortografia y la

puntuacion de la fuente original, aunque incorrecciones. Si existe una falta de

ortografia o un error gramatical, se inserta la palabra “sic” y entre corchetes.
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Si hay una cita dentro del material original que se esté citando, dicha cita no se tiene

gue incluir en la lista de referencias, a menos que se realice en otra parte del texto.

1.2Formas para citar
1.2.1. Paréfrasis
La forma de citar en el texto es agregando el apellido del autor y el afio de
publicaciones. En una paréafrasis no es necesario proporcionar el nimero de pagina,
pero si se quiere se puede hacer, esto permite al lector interesado localizar la

informacion pertinente en forma répida.
Ej. “En un reciente estudio (Vazquez, 2004) sobre los métodos...”
“Vazquez (2004) realizé diferentes abordamientos sobre los métodos...”
“En el 2004, Vazquez revis6 algunos métodos para ensefar...”

1.2.2. Cita directa
Kaku (2009) afirma:

1.2.3. Cita indirecta

(Kaku, 2009, p.90)

1.3Lista de referencias
1.3.1 Formas generales de citacion
Contienen las referencias que documentan el reporte. Las referencias citadas en el
texto deben de aparecer en la lista de referencias.
-NUumero de autores
Cuando un trabajo tenga dos autores, siempre se citan ambos nombres, junto con

el afio, cada vez que se presenta la referencia en el texto.

Si son tres, cuatro o cinco autores, la primera vez se cita a todos y en las siguientes

ocasiones se pone el apellido del primer autor seguido de “et. Al’ y el afo.
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Si el trabajo tiene seis 0 mas autores, se cita Unicamente el apellido del primero
seguido de “et. Al’ y el afio. En la lista de referencia de incluira la referencia completa

de todos los autores.

-Instituciones como autores
Si son instituciones que funcionan como autor, se escribird el nombre completo cada
vez que aparece citado en el texto, pero si es muy conocido o se va a repetir con
cierta frecuencia se puede abreviar a partir de la segunda vez.

e Primera vez: (Instituto Nacional de Geografia e Informatica (INEGI), 2005).

e Segunda vez: (INEGI, 2000).

-Autores andnimos

Si el autor es anénimo se cita dentro del texto la palabra “anénimo” y la fecha
(Andénimo, 1965).

-Autores clasicos

Si se va a citar un trabajo clasico, en el que no aparece fecha de publicacion, se

debe poner el nombre del autor, seguido de coma y la abreviatura “s.f.” (sin fecha).
Ej. (Aristoteles, s.f.)

También se puede citar el afio de traduccion utilizando la abreviatura “trad.”

Ej. (Aristoteles, Trad. 1965).

-Orden de las citas

Si se tiene que citar dos 0 mas trabajos dentro de un paréntesis, se citaran en el

mismo orden en el que aparecen en la lista de referencias.

Si se trata de varios trabajos del mismo autor, se colocan las fechas por orden de

publicacion.

Y si son varios trabajos del mismo autor y mismo afio, se identificaran las fechas

con una letra después del afio.

(Vazquez & Mendoza, 2005; Martinez, 2006).
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(Vazquez & Mendoza, 2005, 2006).
(Vazquez & Mendoza, 2005°,2006 b).

-Libros o publicaciones no periddicas

Apellido, inicial del nombre (Afio de publicacion), titulo del trabajo (cursivas).
Localidad: Editorial.

Si no se trata de la primera edicion, es decir, de una posterior, después del titulo del
libro, se pone entre paréntesis el numero de la edicion: (32 Ed).

Cuando el autor y el editor son idénticos, se utiliza la palabra “autor” como nombre

del editor.

-Revistas o publicaciones periodicas

Apellido del primer autor, inicial del nombre (s), apellidos del segundo autor, inicial
del nombre (s), apellido del tercer autor (afio de publicacién). Titulo del articulo.
Titulo de la revista cientifica, xx (Volumen) xxx-xxx (paginas).

El titulo de la revista y el numero del volumen van en cursiva. Si hay otro nimero
entre paréntesis que identifica la estacidn, éste no va en cursiva.

Ej. Autor (afo). Titulo del articulo. Titulo de la revista. 45 (2) 10-36.

Si hay varias referencias del mismo autor, la que esta en prensa se coloca después
de las publicadas. Si existe mas de una referencia en prensa, se ordenan
alfabéticamente de acuerdo a la primera palabra del titulo y se identifican con letras
minusculas de la siguiente manera: (en prensa, etc.).

Los articulos de revistas no especializadas, boletines informativos, entre otros, se
citaran poniendo el mes o la fecha completa junto con el afio.

S| no hay autor, como puede ser el caso de un periddico, el titulo se desplaza al

principio y el afio o fecha completa se coloca después del titulo.

-Capitulo de un libro o publicacion
Apellido del primer autor, inicial del nombre (s)., apellido del segundo autor, inicial
nombre (s), apellido del tercer autor (afio de publicacién). Titulo del capitulo. En

inicial el nombre del editor. Titulo del trabajo (pp. Xxx-xxx) Localidad. Editorial.
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En el caso de un libro donde el autor es diferente al editor, se escribira de la
siguiente forma: Nombre del autor o autores del capitulo, afio, titulo, después del
titulo va un punto y a continuacion se escribe: “En” y el segundo nombre del editor,
empezando con las iniciales de los nombres y el apellido, seguido de (“Ed”) o (“Eds”)
a continuacion el titulo del libro en cursiva y las paginas y finalmente la ciudad y la

editorial.

Voss, J.F. (2000) Learning & Reasoning in History.
En J.F. Voss & M. Carretero (Eds.). International Review of History Education
(pp-21-34) Nowark: International Reading Association.

Para un libro sin editor, simplemente se incluye la palabra “En” antes del libro.

-Trabajo citado en un simposium

Se citara poniendo el mes en que se celebro el simpisio:

Swctz, F. (1996, Agosto). Mathematical pedagogy: an Historical Perspective.
Simposio efectuado en la reunion del International Comission on Matematics

Instruction. Uppsala. Suecia.

-Tesis no publicada

La forma de citar seria como aparece: Butler, C.K. (2000) Superpower dispute
intiation: status quo evaluations and strategic timing. Tesis doctoral no publicada.
Michigan State University. USA

-Manustrito no publicado

La forma de citar, seria como aparece:

Butler, C.K. (2000) essays on international labor migration and skill acquisitions.
Manuscrito no publicado.

Los autores se separan por comas.

Si su fecha no se halla disponible se escribe entre paréntesis (s.f.).

Obras en inglés. Solo se escriben en la 12 letra del titulo y del subtitulo, los titulos

van en cursiva.
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1.3.2 Formas de citar la red
-Libro o documento completo y Capitulo o parte de un trabajo completo
Autor, I., Autor. y Autor (fecha) Titulo del trabajo completo (en red. Disponible en:
especifique la via.

-Publicacién periodica
Autor, I., Autor. y Autor (fecha) Titulo de la publicacion periddica, nimero de
volumen, paginas (en red). Disponible en: especifique la via.

-Resumen de un articulo de base de datos

Se sigue la forma general y al final de la referencia de la base de datos:

Harsman, K. & Marshall, J.J. (2000) Physical Education in School: Preliminary
Finding of s Worldwide Survey. Parte Il. Journal of the international council for Health
Physical Education, Recreation, Sport and Dance 36 (4). 8-12 (En red) Resumen de
ERIC Identificador 1091-2193.

-Revista cientifica

Se sigue la forma general, afiadiendo los datos de correo electrénico donde esta
disponible:

Hardman, K.J. (2000,4 de Mayo) Phisical Education in School: Preliminary Finding

of s Worldwide Survey. Disponible en correo electrénico: (afiadir)

-Articulo de revista en lared

Se sigue la forma general y se completa con los datos de la revista:

Hardman, K.J. (2000,4 de Mayo) Phisical Education in School: Preliminary Finding
of s Worldwide Survey. Revista de la Psicologia General en Linea. (Serie en Red)
Disponible en DOG. No. 22

1.3.3 Orden de referencia

-Libro o documento completo
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e Su orden es por alfabeto de los nombres de los autores.

e Si existen varios trabajos de un solo autor, se pone el de fecha mas antigua.

e Siun autor tiene varias publicaciones, sélo y acompafiado, se pone primero
las referencias de las publicaciones donde aparece solo.

e Si hay varias publicaciones de los mismos autores, se ordenan por
antigiedad.

e Si el autor del trabajo es una corporacion, institucion, etc., se ordena por la
primera letra de este nombre.

e Sino hay autor, el titulo de desplaza hacia la posicion del autor y se alfabetiza

por la primera letra del titulo.

2. NUameros

2.1Guarismo y numeros expresados con palabras
La regla general dicta el estilo editorial de la A.P.A. para el uso de ndmeros, se
requiere utilizar guarismos (10, 11, 12...) para expresar los numeros a partir de 10
y emplear palabras (uno, dos, tres...) para expresar numeros menores de 10.

Existen excepciones a tomar en cuenta.

-Guarismo

Se utilizaran guarismos o el numero escrito como tal cuando se tengan nameros
menores de diez que estén siendo utilizados junto con nimeros mayores de 10.
Los numeros que precede inmediatamente una unidad de medida, los numeros que
presenten funciones estadisticas 0 matematicas, cantidades decimales, fracciones,
porcentajes, razones, percentiles, cuartiles, etc.

Los numeros que representen tiempo, fechas, edades, tamafio de muestras,
submuestras 0 poblaciones, numeros especificos de participantes en un
experimento, calificaciones y puntuaciones en una escuela, sumas exactas de
dinero y los numeros en tanto numeros, los nameros que denoten un lugar
especifico en una serie numerada, partes de libros y tablas y cada nimero en una

lista de cuatro o mas numeros.
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-NUmeros expresados con palabras
Se deben escribir con todas sus letras los nUmeros menores de 10 que no
representen mediciones exactas y que estén agrupados para compararse con

numeros menores de 10 también.

Los numeros cero y uno cuando las palabras resulten mas faciles de comprender
que los guarismos o cuando las palabras no aparecen en contextos con nimeros
10 y mayores.

Cualquier nimero que comience una oracion, titulo o encabezado.

-Combinacién de guarismos y palabras
Se deben combinar guarismos y palabras cuando se quiera expresar grandes

numeros redondos.

2.20tros casos

-NUmeros ordinales

La forma de tratar los nimeros ordinales (excepto percentiles y cuartiles) es como

se realizaria si fueran cardinales.

-Ordinales

Factor de tercer orden. Los alumnos de séptimo semestre.
La segunda evaluacién para 11 semestres. Las filas 3y 14.
-Cardinal

Tres Ordenes. Siete semestres.

Dos evaluaciones, 11 semestres. 3 filas y 14 filas.
-Fracciones decimales

El punto decimal se ubica en la parte de abajo. Se pone el cero (0) antes del punto

decimal cuando los nimeros son menores que uno.
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Cuando ocurre la fraccion decimal no puede ser mayor que uno, no se utiliza el cero,
como ocurre en las correlaciones, proporciones y niveles de significacion de

estadistica.

En los casos de los nUmeros muy largos con decimales se separan las fracciones

con puntos y decimales con una coma.
Se exceptuan:

e NUmeros de paginas.

¢ Digitos binarios.

e NUumeros de serie.

e Grados de temperatura.
e Grados de libertad.

¢ Etc.

3. Material estadistico
El estilo de la A.P.A. para la presentacion final de material de tipo estadistico,
contempla que no es necesario incluir las referencias de las estadisticas de uso

comun.

Solo se incluiran en los casos en que se hayan empleado estadisticas menos
comunes, en especial aquellas que han aparecido en revistas, pero no han sido
incorporados a libros. También sera tomada en cuenta estadisticas que se utilicen
de manera controvertida o cuando el método estadistico sea el centro de atencion
del articulo o del reporte, las anteriores pautas aplican para el caso de incluir o no
formulas estadisticas, es decir, sélo seran presentadas formulas de datos cuando

sean novedosas, poco conocidas o fundamentales para el trabajo.

Cuando se presentan los datos estadisticos, debe haber suficiente informacion que

permita al lector corroborar los datos.

Se debe utilizar el simbolo % s6lo cuando esta precedido de un nimero. Se utilizara

el término porcentaje (palabra) cuando no aparezca un numero.
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Se exceptla esta regla en los encabezados de tablas y en la leyenda de figuras, en

los que se utiliza el simbolo % por cuestiones de espacio.

4. Notas de pie de pagina

-Notas de pie de pagina de contenido

Complementan o profundizan la informacion importante dentro del texto. No deben
incluir informacion complicada, improcedente o no esencial. Una nota debe de
comunicar no solo una idea. Las notas pueden desviar la atencion del lector por lo

gue solo deben incluirse si fortalecen la discusion.

-Notas de pie de pagina de bibliografias

Reconocen la fuente de la cita. Se enumeran con superindices y en numeros
arabigos.

El estilo A.P.A. (2002) recomienda reducir al minimo el nUmero de notas de pie de
pagina de contenido y no incluir notas de pie de pagina de las fuentes bibliograficas
ya que, irdn referidas al final de la bibliografia general.

5. Presentacioén

-Papel

Se debe utilizar papel Bond blanco, de un gramaje entre los 78 y 125 gramos, asi

como de tamafio estandar (21.5 por 28 cms), impreso por un solo lado.
-Méargenes

Los méargenes deben ser uniformes en la parte superior, inferior y derecha de cada
pagina, de 2.54 centimetros o una pulgada. La parte izquierda debes ser un poco

mas ancha (1.5 pulgadas o 4 cms), para la encuadernacion.
-Justificacion

Se debe justificar a la derecha para una apariencia mas clara, en caso de enviarse

a publicacién para revista se debe dejar desigual o dentado a la derecha.

-Lineas
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La longitud de cada linea debe sera un maximo de 6.5 pulgadas o 16.51 cms. No

deben sobrepasar las 27 lineas por cuartilla.
-Espacio entre lineas

Se deben considerar dobles espacios entre lineas, en caso de usarse, se aplicara
para aquellos titulos de tablas y encabezados, leyendas de figuras, notas de pie de

pagina y citas extensas.
-Sangrias

Los péarrafos se inician de cinco a siete espacios, hacia adentro en el margen
izquierdo (sangria), en la primera linea. Se deben sangrar las notas de pie de pagina
con el tabulador, pero no se hace en el resumen, en los titulos y encabezados, en

las citas en bloque, en los titulos de tablas, ni en las notas, ni en pies de figuras.
-Espacio en blanco

No se debe dejar espacio al final de una pagina/cuartilla excepto cuando se termine

un capitulo.
-Letra y tamafio

Los tipos de letras preferibles son: Times Roman, Tomes New Roman, Arial,

American Typewritter y Courier. Con un nimero 12 sin usar el tamafio condensado.
-Encabezado de primer orden

Cada capitulo debe comenzar en una nueva hoja: Construccion del Objeto de
>Estudio, Revision de literatura, Metodologia, Resultados y Conclusiones. Los
indicadores de cada capitulo deben escribirse a cuatro espacios del margen
superior de la hoja. Se ordenan con nimeros romanos, con mayusculas y sin punto

final.
-Encabezado de segundo orden

Se colocan al margen izquierdo, subrayados y se separan tres espacios del texto

gue precede y a dos del texto que sigue.
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Las iniciales de las principales palabras se escriben con mayuscula, terminan con

punto.
-Encabezado de tercer orden

Se escriben con sangria (5 a 7 espacios) subrayados y terminan en punto. El texto

sigue en la misma linea y sin espacio adicional.

6. Paginacion
-Posicion
Todas las paginas de la tesis se enumeran en la parte superior derecha del margen,

a excepcion de la primera de cada capitulo que no se enumera, pero que se toma

en cuenta para efectos de secuencia y paginacion de cuartillas del trabajo.
-Tipo de numeracion

El cuerpo de la tesis se pagina con numeros arabigos y las hojas del principio con

nameros romanos (dedicatorias, agradecimientos, etc.).
-Titulo de encabezado

Cada pagina se identifica con el titulo del capitulo en la esquina superior derecha a

cinco espacios hacia la izquierda del nimero de pagina.
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Il. Tesis cualitativa

1. Paginas preliminares

-Portada debe incluir los siguientes datos

Nombre de la Institucion Educativa.

Escudo de la institucion.

Titulo de la tesis (no més de 15 palabras).

Grado al que aspira.

Nombre completo de autor.

Lugar y fecha.

Nota: estos datos deben aparecer en la portada de la tesis y en la primera hoja del

escrito (portadilla).
-Dedicatoria

Este apartado es opcional, no es necesario poner titulo a esta hoja de dedicatorias,

ya que el contenido habla por si mismo.
Nota: debe evitarse el exceso en este apartado.
-Agradecimientos

En esta hoja si aparece el titulo. Es un espacio en donde se da la oportunidad para
mostrar reconocimiento a las personas que han contribuido de alguna manera a la
elaboracion del estudio. Haciendo mencion principalmente al asesor de tesis,
profesores, directivos, etc.

-Resumen y Abstract (resumen en inglés)

Es un sumario completo del contenido del trabajo. Debe ser compacto, bien
organizado, de corta extension, pero a la vez completo. Debe informar, pero no
evaluar el contenido. El estilo de redaccion debe ser en prosa, en voz activa en lugar
de voz pasiva, tiempo pasado en la metodologia y presente en los resultados y

conclusiones. Se debera usar la forma impersonal en lugar de la primera persona.

48



EL resumen debe contener los siguientes elementos: el problema de investigacion
en una oracion, los objetivos, los individuos participantes (numero, tipo, edad, orden,
especie) el método experimental (mecanismos, procedimientos de recopilacion de

datos), las conclusiones e implicaciones o aplicaciones.
Nota: la extension maxima es de 350 palabras.
-indice General

Este apartado consigna los titulos de las secciones en que se ha dividido el trabajo

y la compaginacién del mismo.
-Lista de tablas y figuras

Ver apartado sobre tablas y figuras.
- Introduccion

En este apartado se tiene que mencionar el objeto de estudio, implicaciones
sociales o académicas, si es el caso, se pueden presentar y proponer las
convenciones terminologicas que se seguirdn y las aclaraciones de contexto, etc.,
gue correspondan.

Es importante mencionar la estructura de la tesis el capitulado en donde se tiene
que priorizar; los objetivos, la pregunta de investigacion (opcionalmente, hipétesis
o referentes tedricos), el marco teorico y los teoricos, el marco metodoldgico,
opcional (pero muy importante).

Si se desea se pueden afiadir motivaciones personales para el estudio realizado.

2. Capitulado

Capitulo I. Construccién del objeto de estudio
Antecedentes del problema

Preguntas iniciales de la investigacion
Problematizacion

Enunciado del problema

Delimitacion del problema

Conceptualizacion del problema
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Propositos de la investigacion
Justificacion
Estado del arte (opcional en este apartado o bien puede ir al inicio del referente

teorico).

Capitulo Il. Contextualizacion

Contexto internacional del problema
Contexto nacional del problema

Contexto Estatal del problema

Contexto local e institucional del problema

Contexto aulico del problema

Capitulo Il. Revision de la literatura/Marco teérico
Este apartado puede dividirse en: Estado del arte, Marco o referente teérico pero

depende de lo que has decidido en el capitulo I.

Este debe iniciar con una introduccién que consiste en plantear el tema de estudio
mas ampliamente, haciendo la referencia a articulos de opinién e informes de

investigaciones de tipo descriptivas.

Este apartado indica o trata de introducir al tema antes de profundizar mediante una

revision exhaustiva de los diferentes estudios formales sobre el tema.

La revisidbn de la literatura pretende cubrir un doble objetivo. Por una parte,
establece un marco teorico/referencial que orienta la investigacion u la
interpretacion de resultados y, por otra parte, conocer los resultados relacionados
con el tema, los medios utilizados, los hallazgos mas relevantes y las necesidades

de nuevos estudios.

-Descripcidon y analisis tedrico aplicado
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Este apartado se organiza de tal forma que las referencias menos relacionadas se

presentan al inicio, mientras que las mas relacionadas se dejan para el final.

La idea es organizar y presentar la revision de manera que conduzca légicamente

a una conclusion tentativa y comprobable de la denominada hipaotesis.

De cada lectura (estudio) se debe seleccionar la informacién mas destacada sobre
el problema de investigacion, los participantes, el procedimiento de la investigacion,

los resultados y conclusiones.

Dicha informacién seleccionada de las lecturas o de una buena parte de ellas se
ordena bajo una secuencia légica, es decir, se elabora e integra de forma que tenga

sentido y siga un eje rector.

Lo importante es presentar la revision en forma organizada que conduzca
l6gicamente a la hipbtesis que se plantea en el trabajo de investigacidon. No se trata
de presentar resumenes de lecturas revisadas sino, de efectuar un analisis de
relaciones y diferencias entre las investigaciones y explicar la relacién del todo con

las partes de la investigacion en proceso.

Las referencias no deberan presentarse como una serie de extractos o anotaciones,
lo mas importante, reside en organizarlas y resumirlas de una manera que tenga

sentido.

No se deben ignorar los informes que contradigan otros estudios o las propias ideas.
Los estudios contradictorios deben analizarse y evaluarse para tratar de llegar a una
posible explicacion.

El capitulo debe concluir con un breve sumario de la revision efectuada y las

implicaciones mas importantes (Ibafiez, 1995).

Capitulo Ill. Metodologia

Conceptualizacion de la metodologia
Participantes

Categorias y subcategorias de analisis
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Supuestos de la investigacion
Perspectiva metodoldgica
El paradigma de la investigacion

El método de investigacion: etapas, instrumentos y técnicas

Capitulo IV. Diagnéstico

-Conceptualizacion del diagnéstico

-Describir el tipo de diagndstico que utilizara

-Propésitos de su diagnéstico

-Etapas del diagndstico

-Plan de trabajo, descripcién de instrumentos y técnicas, asi como sistematizacion
de los mismos

-Resultados del diagnéstico

-Eleccién del problema en caso de ser un diagndstico de la problemética

Capitulo V. Seguimiento y aplicacién de la propuesta o resultados
- Organizar los resultados por categoria y subcategoria

Nota: este apartado se redacta empleando los tiempos de los verbos en pasado

3. Conclusiones y sugerencias

En este apartado se puede dar respuesta a las siguientes preguntas:
¢,Cual ha sido mi contribucion al area de estudio?
¢, Como ha ayudado mi estudio a resolver el problema original?

¢,Qué contribuciones o aplicaciones tedricas puedo extraer de mi estudio o

investigacion?

Estas preguntas constituyen la esencia de la investigacion, por lo que se les debe

dar respuesta de manera clara y sin ambigtiedades.
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En suma, es un resumen de los principales resultados obtenidos, qué aporta al

campo de estudio, en qué coinciden con otros estudios y qué tiene de novedoso.

Se trata de explicar el significado real de los datos en funcion de las hipotesis
planteadas, si la investigacion y los datos levantados permiten responder a la
pregunta de investigacion, si se alcanzaron los objetivos disefiados o, en qué

medidas se lograron.

Se puede incluir reflexiones sobre aportaciones teoricas de los resultados, asi como

reflexiones de indole social.

Puede ser apropiado sugerir mejorias para la propi investigacion o proponer nuevas

investigaciones.

A partir de los hallazgos descritos en el capitulo anterior, se procede a interpretarlos
y discutir sobre ellos.

Constituyen propiamente las aportaciones o sugerencias para estudios a realizarse
en un futuro por otros investigadores y que, pueden ser rescatadas en algunas otras

esferas del conocimiento.
4. Partes finales
- Referencias

Elemento vital en todo escrito cientifico, ya que fundamenta las afirmaciones del
autor del trabajo de investigacién permite a los lectores del mismo ampliar el

horizonte de conocimientos que posee, son citados en la referencia bibliografica.

Todas las citas en el manuscrito deben aparecer en la lista de referencias y estas

ultimas deben citarse todas dentro del texto.

Se hace importante consignar todos los datos de la obra, cabe hacer mencién que
so6lo se incluyen libros, articulos que realmente hayan sido citados en el cuerpo de
la tesis; los diccionarios u otros libros de consulta para definir conceptos no deben

de incluirse como referencia.

Se debe recordar que solamente los libros presentan una lista de obras de consulta.
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Las referencias deben de ir en orden alfabético, citando el primer apellido del autor

de la obra. Recuerde que “nada va antes que algo”

Apéndices:

En los trabajos de investigacion los apéndices son optativos, ya que en un material
gue complementa el texto presentado al interior de la misma. No es un lugar para
ubicar los sobrantes del estudio o un relleno para completar las cuartillas deseadas

o exigidas por las instituciones.

Se debe incluir un apéndice si éste ayuda a los lectores a comprender, evaluar y
replicar el estudio. Este material, si lo incluye en el cuerpo del estudio produciria

distracciones por lo que, se debe informar de su aparicion el apéndice.
Los apéndices mas comunes son;

Una prueba matematica, una tabla grande, listas de palabras, cuestionarios,
encuestas, indicaciones a la piel de la letra para los participantes, datos en bruto,
escritos de aceptacién de los participantes, algin programa de computacion, etc.

El trabajo puede tener mas de un apéndice. Si sélo se va a incluir un apéndice, se
rotula como “Apéndice”, si se van a incluir varios se rotula cada uno con una letra
mayuscula, en el orden en el que aparecen en el texto (Apéndice A, Apéndice B,

etc.) Cada apéndice debe tener un titulo.
-Tablas

Las tablas permiten presentar una gran cantidad de datos en un espacio reducido,

no siendo conveniente presentar una gran cantidad de tablas.

Se deben reservar para datos cruciales relacionados de manera directa con el
contenido del estudio, o para ordenar un texto que, de otra forma, seria demasiado
denso si se incluyeran las cifras. En general, las tablas muestran datos cuantitativos.

Sin embargo, se pueden utilizar para la presentacion de datos cualitativos o suaves.
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Se deben evitar repetir datos en diferentes tablas. Siempre se debe utilizar la
misma estructura, titulos y encabezados similares y emplear la misma

terminologia en todos los casos.

Las tablas se deben numerar con arabigos en el orden que aparece o0 se

mencionan por primera vez en el texto y situaciones en el lugar mas cercano posible.

Si se han de incluir tablas en un apéndice, en lugar de numeradas se deben
identificar con una letra mayudscula y un subindice, asi, en el Apéndice A van; Tabla
Al, Tabla A2, etc.

El titulo debe ser breve, claro y explicativo. Los encabezados establecen la I6gica

para la organizacion dada a los datos.

Los encabezados establecen la logica para la organizacion dada a los datos e
identifican las columnas de datos debajo de ellos.

Cada columna deba tener un encabezado, incluyendo la primera columna de la

izquierda en laque ordinariamente se listan las principales variables independientes.

-Figuras:

-Gréficas

Se considera figura a toda aquella ilustracién distinta a una tabla. Puede ser un
diagrama, gréfica, dibujo, esquema, mapa, fotografia, etc. Las normas para una

buena figura son: sencillez, claridad y continuidad.

Muestrean relaciones (comparaciones y distribuciones) en un conjunto de datos y

pueden aparecer en valores absolutos, porcentajes, indice, etc.

Gréficas de linea: Se utilizan para mostrar la relacion entre dos variables

cuantitativas. La VI en el eje de la horizontal (X) y la VD en el eje la vertical (Y).

Gréfica de barras: Se utilizan cuando la VI es categérica, cada barra cuenta con

un tipo de datos.
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Graficas de circulares: También llamadas de pastel o de 100%. Se utilizan para

mostrar porcentajes y proporciones. Si se comparan deben ser cinco 0 menos.

Graficas de dispersion: También llamadas dispersiogramas. Se componen de
puntos individuales, graficados para representar los valores de eventos Unicos en
las dos variables representadas en la abscisa y la ordenada. Las agrupaciones

significativas de puntos implican correlacion
-Diagramas

Son recuadros conectados con lineas. Pueden describir las relaciones entre partes
de un grupo o la secuencia de operaciones en un proceso. Ej. Organigrama,

diagramas de flujo, etc.
-Mapas de puntos

Pueden mostrarse densidad de poblacién y los sombreados pueden representar

promedio y porcentajes.

-Dibujos

Se deben realizar con el minimo de detalle posible para transmitir un concepto.
-Fotografias

Tienen un gran poder visual y son muy ilustrativas. Deben ser de calidad profesional.
-Cuerpo

El cuerpo de la tabla contiene los datos mas importantes. Se deben expresar
valores numéricos, con el niumero de decimales que justifiquen la precision de la

medida.

No se debe cambiar la unidad de medida, ni el nimero de decimales dentro de una
columna (llamado celdilla) en caso de no llenarse, porque los datos no son

aplicables, se deja la celdilla en blanco.

Si no puede llenarse la celdilla porque se obtuvieron o no se informaron los datos,

se pondria un guién y se explicaria lo qué significa en una nota aparte.
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Las notas
Las tablas pueden tener tres tipos de notas, que se colocan debajo:

Nota general: proporciona informacion relacionada con la tabla completa y termina

con una explicacion de abreviaturas, simbolos y similares. Se sefiala con la palabra
Nota; seguida de un punto.

Nota especifica: se refiere a una columna o fila en particular. Se indican mediante
indices exponenciales en letras minusculas. Estos indices van ordenados dentro de

la tabla por filas de izquierda a derecha.

Nota de probabilidad: denota los resultados de pruebas de significacion. Los
asteriscos indican aquellos valores para los cuales se rechaza la hipétesis nula, con
la probabilidad especificada (*p<.05, **p<.01, ***p<.001, ****p<.001).

Si se tienen varias notas, el orden debe ser mas general a méas especificas: primero

la nota general, después la nota especifica y la tltima la nota de probabilidad.

Observaciones de forma

7. Citas de referencias en el texto

7.1Tamaifio de las citas
El Material directamente citado del trabajo del autor o del propio trabajo,
precisamente publicado, asi como las instrucciones literales dadas a los
participantes, deben reproducirse palabra por palabra.
Cuando se cita textualmente, se debe dar el autor, afio y pagina especifica del texto
citado y se deben indicar la referencia completa en la lista de referencias al final.
Ej. El autor inform6 que “los resultados... “(Vazquez & Mendoza, 2005, p.254)
Vazquez (2005) informd que “los resultados...” (p.254).

2.1.1. Cita textual corta
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Una cita textual corta (menos de 40 palabras) se incorpora en el texto y se encierra
entre “dobles comillas”.

Cuando dentro de una cita textual hay un bloque entre comillas, se ponen las
“‘dobles comillas” al principio y al final de la cita textual y comillas sencillas en el

bloque dentro de la cita.

2.1.2. Cita textual larga

Si la cita es de 40 palabras o mas, se pone en un bloque independiente y sin

comillas.

Este blogue se sangra cinco espacios, desde el margen izquierdo y sin aplicar otra
sangria en la primera linea. Si la cita tiene mas de un parrafo se debe sangrar la
primera linea del segundo parrafo y las adicionales, entre cinco y siete espacios

desde el nuevo margen.

Si dentro de la cita hay un bloque entre comillas, o que se esta citando iria sin
comillas y la parte de dentro se debe dejar con comillas dobles.

Las citas textuales deben ser fieles, deben seguir las palabras, la ortografia y la
puntuacion de la fuente original, aunque incorrecciones. Si existe una falta de
ortografia o un error gramatical, se inserta la palabra “sic” y entre corchetes.

Si hay una cita dentro del material original que se esta citando, dicha cita no se tiene

que incluir en la lista de referencias, a menos que se realice en otra parte del texto.

7.2Formas para citar
1.2.1. Paréfrasis
La forma de citar en el texto es poniente el apellido del autor y el afo de
publicaciones. En una parafrasis no es necesario proporcionar el nimero de pagina,
pero si se quiere se puede hacer, esto permite al lector interesado localizar la

informacion pertinente en forma rapida.

Ej. “En un reciente estudio (Vazquez, 2004) sobre los métodos...”
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“Vazquez (2004) realizé diferentes abordamientos sobre los métodos...”
“En el 2004, Vazquez reviso algunos métodos para ensefar...”
1.2.2. Cita directa
Kaku (2009) afirma:
1.2.3. Cita indirecta
(Kaku, 2009, p.90)

7.3Lista de referencias

7.3.1 Formas generales de citacién

Contienen las referencias que documentan el reporte. Las referencias citadas en el
texto deben de aparecer en la lista de referencias.

-NUumero de autores

Cuando un trabajo tenga dos autores, siempre se citan ambos nombres, junto con

el afio, cada vez que se presenta la referencia en el texto.

Si son tres, cuatro o cinco autores, la primera vez se cita a todos y en las siguientes

ocasiones se pone el apellido del primer autor seguido de “et. Al” y el afo.

Si el trabajo tiene seis 0 mas autores, se cita Unicamente el apellido del primero
seguido de “et. Al’ y el afio. En la lista de referencia de incluira la referencia completa

de todos los autores.

-Instituciones como autores
Si son instituciones que funcionan como autor, se escribira el nombre completo cada
vez que aparece citado en el texto, pero si es muy conocido o se va a repetir con
cierta frecuencia se puede abreviar a partir de la segunda vez.

e Primera vez: (Instituto Nacional de Geografia e Informéatica (INEGI), 2005).

e Segunda vez: (INEGI, 2000).

-Autores andnimos
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Si el autor es anénimo se cita dentro del texto la palabra “anénimo” y la fecha
(Anbénimo, 1965).

-Autores clasicos

Si se va a citar un trabajo clasico, en el que no aparece fecha de publicacion, se

debe poner el nombre del autor, seguido de coma y la abreviatura “s.f.” (sin fecha).
Ej. (Aristoteles, s.f.)

También se puede citar el afio de traduccion utilizando la abreviatura “trad.”

Ej. (Aristoteles, Trad. 1965).

-Orden de las citas

Si se tiene que citar dos 0 mas trabajos dentro de un paréntesis, se citaran en el

mismo orden en el que aparecen en la lista de referencias.

Si se trata de varios trabajos del mismo autor, se colocan las fechas por orden de

publicacién.

Y si son varios trabajos del mismo autor y mismo afo, se identificaran las fechas

con una letra después del afio.

(Vazquez & Mendoza, 2005; Martinez, 2006).
(Vazquez & Mendoza, 2005, 2006).
(Vazquez & Mendoza, 2005°,2006 b).

-Libros o publicaciones no periddicas

Apellido, inicial del nombre (Afio de publicacion), titulo del trabajo (cursivas).
Localidad: Editorial.

Sino se trata de la primera edicion, es decir, de una posterior, después del titulo del
libro, se pone entre paréntesis el numero de la edicion: (32 Ed).

Cuando el autor y el editor son idénticos, se utiliza la palabra “autor” como nombre

del editor.
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-Revistas o publicaciones periédicas

Apellido del primer autor, inicial del nombre (s), apellidos del segundo autor, inicial
del nombre (s), apellido del tercer autor (afio de publicacién). Titulo del articulo.
Titulo de la revista cientifica, xx (Volumen) xxx-xxx (paginas).

El titulo de la revista y el nimero del volumen van en cursiva. Si hay otro numero
entre paréntesis que identifica la estacion, éste no va en cursiva.

Ej. Autor (afio). Titulo del articulo. Titulo de la revista. 45 (2) 10-36.

Si hay varias referencias del mismo autor, la que esta en prensa se coloca después
de las publicadas. Si existe mas de una referencia en prensa, se ordenan
alfabéticamente de acuerdo a la primera palabra del titulo y se identifican con letras
minusculas de la siguiente manera: (en prensa, etc.).

Los articulos de revistas no especializadas, boletines informativos, entre otros, se
citaran poniendo el mes o la fecha completa junto con el afio.

S| no hay autor, como puede ser el caso de un periddico, el titulo se desplaza al

principio y el afio o fecha completa se coloca después del titulo.

-Capitulo de un libro o publicacion
Apellido del primer autor, inicial del nombre (s)., apellido del segundo autor, inicial
nombre (s), apellido del tercer autor (afio de publicacién). Titulo del capitulo. En

inicial el nombre del editor. Titulo del trabajo (pp. Xxx-xxx) Localidad. Editorial.

En el caso de un libro donde el autor es diferente al editor, se escribira de la
siguiente forma: Nombre del autor o autores del capitulo, afio, titulo, después del
titulo va un punto y a continuacién se escribe: “En” y el segundo nombre del editor,
empezando con las iniciales de los nombres y el apellido, seguido de (“Ed”) o (‘Eds”)
a continuacion el titulo del libro en cursiva y las paginas y finalmente la ciudad y la
editorial.

Voss, J.F. (2000) Learning & Reasoning in History.

En J.F. Voss & M. Carretero (Eds.). International Review of History Education
(pp.21-34) Nowark: International Reading Association.

Para un libro sin editor, simplemente se incluye la palabra “En” antes del libro.
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-Trabajo citado en un simposium

Se citara poniendo el mes en que se celebro el simpisio:

Swctz, F. (1996, Agosto). Mathematical pedagogy: an Historical Perspective.
Simposio efectuado en la reunion del International Comission on Matematics

Instruction. Uppsala. Suecia.

-Tesis no publicada

La forma de citar seria como aparece: Butler, C.K. (2000) Superpower dispute
intiation: status quo evaluations and strategic timing. Tesis doctoral no publicada.
Michigan State University. USA

-Manuscrito no publicado

La forma de citar, seria como aparece:

Butler, C.K. (2000) essays on international labor migration and skill acquisitions.
Manuscrito no publicado.

Los autores se separan por comas.

Si su fecha no se halla disponible se escribe entre paréntesis (s.f.).

Obras en inglés. Solo se escriben en la 12 letra del titulo y del subtitulo, los titulos

van en cursiva.

7.3.2 Formas de citar lared
-Libro o documento completo y Capitulo o parte de un trabajo completo
Autor, I., Autor. y Autor (fecha) Titulo del trabajo completo (en red. Disponible en:

especifique la via.

-Publicacién periddica
Autor, I., Autor. y Autor (fecha) Titulo de la publicacion periddica, numero de

volumen, paginas (en red). Disponible en: especifique la via.

-Resumen de un articulo de base de datos
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Se sigue la forma general y al final de la referencia de la base de datos:

Harsman, K. & Marshall, J.J. (2000) Physical Education in School: Preliminary
Finding of s Worldwide Survey. Parte Il. Journal of the international council for Health
Physical Education, Recreation, Sport and Dance 36 (4). 8-12 (En red) Resumen de
ERIC Identificador 1091-2193.

-Revista cientifica

Se sigue la forma general, afiadiendo los datos de correo electrénico donde esta
disponible:

Hardman, K.J. (2000,4 de Mayo) Phisical Education in School: Preliminary Finding
of s Worldwide Survey. Disponible en correo electrénico: (afiadir)

-Articulo de revista en la red

Se sigue la forma general y se completa con los datos de la revista:

Hardman, K.J. (2000,4 de Mayo) Phisical Education in School: Preliminary Finding
of s Worldwide Survey. Revista de la Psicologia General en Linea. (Serie en Red)
Disponible en DOG. No. 22

7.3.3 Orden de referencia
-Libro o documento completo

e Su orden es por alfabeto de los nombres de los autores.

e Si existen varios trabajos de un solo autor, se pone el de fecha mas antigua.

e Si un autor tiene varias publicaciones, s6lo y acompafiado, se pone primero
las referencias de las publicaciones donde aparece soélo.

e Si hay varias publicaciones de los mismos autores, se ordenan por
antigiiedad.

e Si el autor del trabajo es una corporacion, institucion, etc., se ordena por la
primera letra de este nombre.

e Sino hay autor, el titulo de desplaza hacia la posicion del autor y se alfabetiza
por la primera letra del titulo.

8. Numeros

8.1Guarismo y numeros expresados con palabras

63



La regla general dicta el estilo editorial de la A.P.A. para el uso de numeros, se
requiere utilizar guarismos (10, 11, 12...) para expresar los numeros a partir de 10
y emplear palabras (uno, dos, tres...) para expresar numeros menores de 10.
Existen excepciones a tomar en cuenta.

-Guarismo

Se utilizaran guarismos o el numero escrito como tal cuando se tengan nameros
menores de diez que estén siendo utilizados junto con nimeros mayores de 10.
Los numeros que precede inmediatamente una unidad de medida. Los nUmeros que
presenten funciones estadisticas 0 matematicas, cantidades decimales, fracciones,
porcentajes, razones, percentiles, cuartiles, etc.

Los numeros que representen tiempo, fechas, edades, tamafio de muestras,
submuestras o poblaciones, numeros especificos de participantes en un
experimento, calificaciones y puntuaciones en una escuela, sumas exactas de
dinero y los nimeros en tanto nameros.

Los numeros que denoten un lugar especifico en una serie numerada, partes de

libros y tablas y cada ndmero en una lista de cuatro o mas numeros.

-NUmeros expresados con palabras

Se deben escribir con todas sus letras los niameros menores de 10 que no
representen mediciones exactas y que estén agrupados para compararse con
nameros menores de 10 también.

Los numeros cero y uno cuando las palabras resulten mas faciles de comprender
gue los guarismos o cuando las palabras no aparecen en contextos con nimeros
10 y mayores.

Cualquier nimero que comience una oracion, titulo o encabezado.

-Combinacién de guarismos y palabras
Se deben combinar guarismos y palabras cuando se quiera expresar grandes

numeros redondos.

8.20tros casos
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-NUmeros ordinales

La forma de tratar los nimeros ordinales (excepto percentiles y cuartiles) es como

se realizaria si fueran cardinales.
-Ordinales
Factor de tercer orden. Los alumnos de séptimo semestre.

La segunda evaluacion para 11 semestres. Las filas 3y 14.

-Cardinal

Tres Ordenes. Siete semestres.

Dos evaluaciones, 11 semestres. 3 filas y 14 filas.
-Fracciones decimales

El punto decimal se ubica en la parte de abajo. Se pone el cero (0) antes del punto

decimal cuando los nimeros son menores que uno.

Cuando ocurre la fraccion decimal no puede ser mayor que uno, no se utiliza el cero,
como ocurre en las correlaciones, proporciones y niveles de significacion de

estadistica.

En los casos de los nUmeros muy largos con decimales se separan las fracciones

con puntos y decimales con una coma.
Se exceptuan:

e NUmeros de paginas.

¢ Digitos binarios.

e NUmeros de serie.

e Grados de temperatura.
e Grados de libertad.

e Etc.
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9. Material estadistico
El estilo de la A.P.A. para la presentacion final de material de tipo estadistico,
contempla que no es necesario incluir las referencias de las estadisticas de uso

comun.

Solo se incluiran en los casos en que se hayan empleado estadisticas menos
comunes, en especial aquellas que han aparecido en revistas, pero no han sido
incorporados a libros. También sera tomada en cuenta estadisticas que se utilicen
de manera controvertida o cuando el método estadistico sea el centro de atencién
del articulo o del reporte, las anteriores pautas aplican para el caso de incluir o no
formulas estadisticas, es decir, s6lo seran presentadas férmulas de datos cuando

sean novedosas, poco conocidas o fundamentales para el trabajo.

Cuando se presentan los datos estadisticos, debe haber suficiente informacion que

permita al lector corroborar los datos.

Se debe utilizar el simbolo % s6lo cuando esta precedido de un nimero. Se utilizara

el término porcentaje (palabra) cuando no aparezca un numero.

Se exceptla esta regla en los encabezados de tablas y en la leyenda de figuras, en

los que se utiliza el simbolo % por cuestiones de espacio.

10.Notas de pie de pagina

-Notas de pie de pagina de contenido

Complementan o profundizan la informacién importante dentro del texto. No deben
incluir informacion complicada, improcedente o no esencial. Una nota debe de
comunicar no so6lo una idea. Las notas pueden desviar la atencion del lector por lo

que solo deben incluirse si fortalecen la discusion.
-Notas de pie de pagina de bibliografias

Reconocen la fuente de la cita. Se enumeran con superindices y en numeros

arabigos.
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El estilo A.P.A. (2002) recomienda reducir al minimo el nimero de notas de pie de
pagina de contenido y no incluir notas de pie de pagina de las fuentes bibliograficas

ya que, iran referidas al final de la bibliografia general.

11.Presentacién

-Papel

Se debe utilizar papel Bond blanco, de un gramaje entre los 78 y 125 gramos, asi
como de tamafio estandar (21.5 por 28 cms), impreso por un solo lado.

-Margenes

Los margenes deben ser uniformes en la parte superior, inferior y derecha de cada
pagina, de 2.54 centimetros o una pulgada. La parte izquierda debes ser un poco

mas ancha (1.5 pulgadas o 4 cms), para la encuadernacion.
-Justificacion

Se debe justificar a la derecha para una apariencia mas clara, en caso de enviarse

a publicacién para revista se debe dejar desigual o dentado a la derecha.
-Lineas

La longitud de cada linea debe ser de un maximo de 6.5 pulgadas o 16.51 cms. No

deben sobrepasar las 27 lineas por cuatrtilla.
-Espacio entre lineas

Se deben considerar dobles espacios entre lineas, en caso de usarse, se aplicara
para aquellos titulos de tablas y encabezados, leyendas de figuras, notas de pie de

pagina y citas extensas.
-Sangrias

Los parrafos se inician de cinco a siete espacios, hacia adentro en el margen
izquierdo (sangria), en la primera linea. Se deben sangrar las notas de pie de pagina
con el tabulador, pero no se hace en el resumen, en los titulos y encabezados, en

las citas en bloque, en los titulos de tablas, ni en las notas, ni en pies de figuras.
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-Espacio en blanco

No se debe dejar espacio al final de una pagina/cuartilla excepto cuando se termine

un capitulo.
-Letray tamafio

Los tipos de letras preferibles son: Times Roman, Tomes New Roman, Arial,

American Typewritter y Courier. Con un numero 12 sin usar el tamafio condensado.
-Encabezado de primer orden

Cada capitulo debe comenzar en una nueva hoja: Construccion del Objeto de
>Estudio, Revision de literatura, Metodologia, Resultados y Conclusiones. Los
indicadores de cada capitulo deben escribirse a cuatro espacios del margen
superior de la hoja. Se ordenan con nUmeros romanos, con mayusculas y sin punto

final.
-Encabezado de segundo orden

Se colocan al margen izquierdo, subrayados y se separan tres espacios del texto

que precede y a dos del texto que sigue.

Las iniciales de las principales palabras se escriben con mayuscula, terminan con

punto.

Encabezado de tercer orden

Se escriben con sangria (5 a 7 espacios) subrayados y terminan en punto. El texto

sigue en la misma linea y sin espacio adicional.

12.Paginacion
-Posicién
Todas las paginas de la tesis se enumeran en la parte superior derecha del margen,

a excepcioén de la primera de cada capitulo que no se enumera, pero que se toma

en cuenta para efectos de secuencia y paginacion de cuartillas del trabajo.
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-Tipo de numeracioén

El cuerpo de la tesis se pagina con numeros arabigos y las hojas del principio con

nameros romanos (dedicatorias, agradecimientos, etc.).
-Titulo de encabezado

Cada péagina se identifica con el titulo del capitulo en la esquina superior derecha a

cinco espacios hacia la izquierda del nimero de pagina.
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1. Publicacién de un libro

La publicacion de un libro es un formato o modelo de presentar un contenido de
manera ordenada y clara, para que exista una buena publicacion, es necesario

tomar en cuenta los puntos siguientes:

e Revision del autor: Consiste en revisar lo que se ha escrito y hacer
autocorrecciones.

e Lecturacero: Consiste en una lectura no profesional o semi profesional, con
el objetivo de recibir opiniones desde el punto de vista de un lector.

e Informe de lectura: Sirve para evaluar la calidad literaria del libro, asi como
el potencial comercial que puede tener (si es vendible)

e Correcciéon de estilo: Aplicar la gramética de la lengua y cambiar las
incorreciones.

e Disefio de cubiertas: Componer la parte exterior de una publicacion,
incluyendo cubierta y contracubierta, lomo y solapas, etc.

e Creacion del libro en digital: Es el proceso por el cual el contenido del libro
se transforma a libro digital.

e Gestion de legales: ISB y deposito legal

Es importante realizar una buena investigacion sobre las formas de edicion posibles,
contar con ayuda de profesionales a la hora de convertir el libro en manuscrito, en
un libro terminado y listo para venderse al publico, considerar varias plataformas,
tiendas digitales y canales para la venta del libro y tener en cuenta las estrategias

para el lanzamiento del libro.

l. Las partes que debe contener el libro de manera general son las

siguientes:

1.- Portada

Consiste en el disefio del anverso, canto y reverso del libro, *se incluye el ISBN*
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2.- Parte legal

Se compone de las siguientes paginas: Letra Soberana Sans (*o Times New
Roman o Arial), tamafio 8-12

Pagina 1: Portadilla.

Pagina 2: En blanco.

Pé&gina 3: Titulo del libro.

Péagina 4: En blanco.

Pagina 5: Titulo/Autores-coordinadores/Logo/Institucion.

Pagina 6: Titulo/Autores-coordinadores/Edicion-afio/Pais o
ciudad/CC/ISBN/Impresion.

Péagina 7: Indice.

Pagina 8: En blanco.

3.- Presentacion
Un experto debe comentar sobre el tema del libro de 1 a 3 cuatrtillas, dejar un

contacto para aportes (teléfono, correo electrénico, pagina WEB, direccion, etc.).

4.- Desarrollo
Tendra una extension libre. Tamafo 12, justificado, interlineado 1.5, estilo de
redaccion APA. Los titulos van en altas y bajas, a la izquierda y en negrita, incluir

fuentes de informacion.
5.- Colofén

Titulo del libro/Terminacion de la edicibn-mes-afio/Editorial/Tiraje de ejemplares.

Tamaino
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Il. Descripcion especifica del contenido de un libro

Para leer un libro es conveniente conocer las partes que lo integran y saber la
finalidad de cada una de ellas. Las divisiones fisicas del libro pueden agruparse en

cuatro partes:

1 - Encuadernacion. Mantiene unidas las paginas del libro las protege y facilita su

manejo; esta compuesta por el lomo y las dos tapas.

2. Las paginas preliminares - Anteceden al cuerpo del libro; entre estas se
designan:

a. Las guardas -Son dos paginas en blanco que se colocan al principio y al final de
las hojas del libro; generalmente se prolongan y cubren la parte interior de las tapas.

b. La anteportada - Como la palabra lo indica, va antes de la portada; en ella se

escribe el titulo del libro resumido y el titulo de la serie, si lo hay.

c. La frenteportada o frontispicio -Es una ilustracion que se relaciona,

Comunmente, con la materia de que trata el libro.

d. La portada - Es la pagina mas representativa del libro, es como su "certificado
de nacimiento”. Incluye la siguiente informacion:

(1) Titulo del libro

(2) Subtitulo - frases que esclarecen o explican el titulo.

a/ Gates, J. K. Guide to the use of books and librarles. New York, McGraw-Hill,
1962. pp. 33-36.

(3) Nombre del autor y algunas palabras que le conciernen, como: posicion
académica, grados y nombres de otros trabajos publicados.

(4) Nombre del editor

(S) Nombre del ilustrador, traductor, compilador, etc.

(6) Nombre de la persona que escribi6 la introduccion, si es diferente del autor.

72



(7) Edicion de la 2a. en adelante, ya que la primera no se menciona/ a. Para
consultas de caracter cientifico o técnico es preferible consultar las ediciones mas
recientes de un libro.

(8) Pie de imprenta compuesto por: el lugar de publicacion, la editorial y la fecha de
publicacién.

e. La contraportada - Pagina posterior a la portada, lleva la fecha del "derecho de

autor" o copyright y el nombre de los propietarios de éste.

f. Ladedicatoria - Hoja que sigue a la portada, lleva escrito el nombre de la persona

a quién el autor dedico su obra.

g. El prefacio o prélogo - Es una presentacion de la obra que hace el autor para
el lector. Alli informa de los métodos que utilizd, las dificultades que tuvo y las
soluciones halladas al escribir la obra. Explica el arreglo del estudio, los simbolos y
abreviaturas usados y algunas otras caracteristicas especiales que familiarizan al

lector con el tema a desarrollar.

h. La tabla de contenido - Es una lista de los capitulos del libro con sus
correspondientes numeros de paginas. Cada capitulo puede estar subdividido para

mayor informacion al lector.

i. Lalista de ilustraciones - Es una relacién del material ilustrativo que contiene el
libro, como: laminas, mapas, tablas, gréficas, etc., con su paginacién

correspondiente.
j. Laiintroduccién - Describe el asunto de que trata el libro y el plan seguido en su

elaboracion. Puede ser escrita por el autor o una tercera persona. Algunas veces la

introduccidn puede estar adscrita al prefacio o al primer capitulo del libro.
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La edicidn es el numero total de ejemplares de un libro u otra publicacion, impresas
en un solo tiraje. Edicidn revisada es aquella en la que ha sido cambiada el texto

original o donde se ha afadido material nuevo; una edicion revisada suele tener.

3. El texto o cuerpo del libro o bien de la obra.- Dividido en capitulos o secciones;
es la parte mas importante de un libro porque en ella el autor plantea el problema,
lo desarrolla y da las debidas soluciones. A veces el autor incluye notas explicativas

o citas bibliogréficas al pie de las paginas, al final de los capitulos o al final del texto.

4. Las péaginas complementarias o material de consulta- Entre estas se
encuentran: a - el apéndice, b - el glosario, e - la literatura consultada, d - las notas
y e - el indice.

a. El apéndice- Contiene material citado, pero no explicado en el texto (diagramas,
gréficas, mapas, cuadros plegables, notas y tablas estadisticas).

b. El glosario - Donde el autor explica todos los términos o palabras no claras o
desusadas que aparecen en el cuerpo del libro.

c. Obras consultadas o referencias - Lista, generalmente alfabética, de los libros
gue el autor consulto para escribir el libro; difiere de la seccién de obras que el autor
recomienda como complemento o ampliacién de lo tratado en el libro o "lecturas
recomendadas-- y de los libros que el autor analiza a través del texto,
principalmente, en la seccidn de "revision de literatura”; en tal caso, la bibliografia
puede tornar el nombre de "literatura citada", "literatura analizada" o simplemente
"referencias" y cominmente, son presentadas en orden alfabético y numérico, para
hacer alusién a cada obra en el texto del articulo.

d. El indice - Lista alfabética de los tépicos contenidos en el texto, con su
correspondiente niumero de pagina. Un buen indice suele tener subdivisiones de
materia y referencia cruzadas

de "véase", que remiten de un término no usado como materia a otro que Si se usa;
y de "véase ademas", cuando envian de una palabra, usada como materia, a otra u
otras que también se usan, pero que tienen entre si alguna relacion (véase pagina
86 -- "indice").
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IV. Publicaciéon de un articulo cientifico en unarevista internacional con factor
de calidad 9 0 10
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El articulo cientifico experimenta un proceso de revision por pares que aprueban el
trabajo y constan de su buena calidad y verifica que atienda los elementos

necesarios para fortalecer el conocimiento cientifico.

Publicar un articulo en una revista internacional implica una cantidad de requisitos
y filtros, mas adn que aquellos que tiene una Institucion, por lo que se considera
que el alumno tiene una experiencia basica para el desarrollo de lo aprendido en el

curso.

76



V. Proyecto social

Para disefar un proyecto social debe utilizarse desde el marcé légico que responde

a las siguientes preguntas:

Se quiere hacer
Se quiers hacer

Se quiere hacer

Se quiere hacer

Se quiere hacer

Seva a hacer

Seva a hacer

Va dirigido

Lovan a hacer

Seva a hacer

5e va a costear

El marco l6gico consta de cuatro etapas

a) Programacion.

b) Identificacion.

c) Disefioy formulacion.

d) Ejecucion y seguimiento.

Estructura de un proyecto social

Una de las estructuras mas reconocidas en la elaboracién y disefio de un proyecto
social es la de Ander-Egg, E. (2003) en su Guia para el disefio y la elaboracién de

proyectos: https://fapacordoba.org/wp-
content/uploads/2010/10/manualdeproyectos-voluntariado.pdf
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9)

Denominacion del proyecto.

Naturaleza del proyecto

Descripcion del proyecto

Fundamentacion o justificacion.

Marco institucional.

Finalidad del proyecto.

Objetivos.

Metas.

Beneficiarios.

Productos.

Localizacion fisica y cobertura espacial.

Especificacion operacional de las actividades y tareas a realizar.
Métodos y técnicas a utilizar.

Determinacién de los plazos o calendarios de actividades.
Determinacion de los recursos necesarios.

Humanos.

Materiales.

Técnicas.

Financieros.

Célculo de los costos de ejecucion o elaboracion del presupuesto.
Administracion del proyecto.

Indicadores de evaluacion del proyecto.

10) Factores externos condicionantes o pre-requisitos para el logro de los efectos
e impacto del proyecto.
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VI. Por lograr un patente en el campo

Se refiere a los derechos exclusivos concedidos por la institucion o el estado,
dependiendo del tipo de patente que se presente.

Este tiene que solucionar un problema, la invencidn puede ser un producto,
herramienta, dispositivo, aparato, un sistema, una composicion o un procedimiento.
Es necesario hacer una solicitud que describa de manera clara y suficiente, las
caracteristicas de la invencion que se desea proteger.

La descripcién también debe contener la informacion del campo técnico al cual
pertenece el invento, los principales antecedentes y las principales formas de llevar
a cabo la intervencion. Contiene los antecedentes, una descripcion de como el
invento soluciona el o los problemas técnicos de los antecedentes, una descripcion

de las figuras que se adjuntan y las principales formas de llevar a cabo la invencion.
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VIl.  Innovacidén

La innovacién consiste en utilizar conocimiento para construir un nuevo camino que
lleve a una determinada meta, el proceso es especifico para cada caso. Se asocia
alaidea de progreso y busqueda de nuevo meétodos, partiendo de los conocimientos
gue le anteceden, a fin de mejorar algo que ya existe, dar solucion a un problema o

facilitar una actividad.
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VIIl. Autoriade un modelo

Que avale que la creacion del modelo que se esta presentando es de su autoria por
lo que se responsabiliza del contenido, y de que esté respeta los derechos de
terceros en cuanto a bibliografia se refiere.
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IX. Por cursar el 50% de créditos en el nivel superior subsecuente

Un crédito es una unidad de medida del trabajo académico del estudiante, cada una
de las materias que se debe cursar tiene una valoracion determinada por el nUmero
de créditos que especifica el plan de estudios.
Para obtener un grado académico es necesario reunir el 50% de créditos del nivel
subsecuente:
- Para obtener el titulo de Licenciatura se requiere haber cursado el 50% de
créditos de la Maestria de su preferencia.
- Para obtener el titulo de Maestria se requiere haber cursado el 50% de
créditos del Doctorado de su preferencia.
- Para obtener el titulo de Doctorado se requiere haber cursado el 50% de

créditos del Posdoctorado de su preferencia.

El alumno tiene que pasar la unidad de formacion, en funcidén a las competencias
profesionales y académicos que se espera que el programa desarrolle en él.
Como requisito para que proceda su titulacién debe ser alumno activo y regular en

el programa subsecuente o de otra manera no podra titularse por esta opcion.
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X. Modelo didactico

12 Fase
1. Diagndstico ambiental y personal.

a) Extraescolar
-Las condicionantes sociales y econdémicos que proyectan su accién en el
sistema educativo.
- La comunidad educativa en la que esta inserto el centro.
-Las expectativas de las familias ante la educacion de sus hijos.
-La realidad concreta de las familias a las que pertenecen sus alumnos y su
estilo de vida.
-La situacion de sus alumnos en el medio familiar.
-Los conflictos mas relevantes de la familia que afectan al sujeto que se educa.
-La actitud de la familia ante el proceso educativo de los estudiantes.

b) Intra-escolar
-Clima general del centro.
-Grado de preocupacién de los profesores por el proceso instructivo educativo.
-Modo de realizar la participacion de los profesores en las decisiones instructivo-
educativas.
-Canales de comunicacion y fluidez de los mismos.
-Apertura al dialogo y al intercambio de experiencias.
-Compromiso real de los profesores ante las dificultades de aprendizaje de los
alumnos.

c) Intraclase
-Estudio del grupo o grupos de clase con los que trabaja.
-Observacion minuciosa del clima de clase: expectante, confiado, agresivo,
indiferente,
-Valoracion de los informes de cursos anteriores.
-Deteccion de las actitudes e intereses que subyacen en el grupo, tales como
actitud ante la materia o el profesor.
-Aplicacion de pruebas de exploracion de los rasgos anteriores.
-Empleo de pruebas de nivel instructivo.
-Valoracion de los informes de sus cursos anteriores.
d) Alumno
-Dialogar confiadamente con cada alumno a fin de alcanzar.
-un conocimiento
-Deteccion de las actitudes e intereses que subyacen en el grupo, tales como
actitud ante la materia o el profesor.
-Aplicacion de pruebas de exploracion de los rasgos anteriores.
-Empleo de pruebas de nivel instructivo.
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-Entablar dialogos en torno al modelo didactico que nos proponemos seguir,
tanto mas necesario cuando mayor sea la participacion que estemos dispuestos
a otorgar a nuestros alumnos.

d) Dialogar confiadamente: con cada alumno a fin de alcanzar.
-Un conocimiento adecuado de sus actitudes, aptitudes, personalidad, estilo
cognitivo, aspiraciones ante la materia.
-Unos detallados analisis de los aciertos y dificultades mas destacados en el
curso anterior.
-Un juicio riguroso acerca del dominio que posee de las técnicas de trabajo
intelectual.
-Una valoracién apropiada del clima de su aula, sugiriendo soluciones para
mejorarla.
-Un diagnostico de las limitaciones, que a su juicio tiene el centro para atenderle
en su proceso de aprendizaje, recursos, clima del centro, funcionamiento del
equipo de profesores, etc.
-El conocimiento del clima familiar y del grado de apoyo que recibe en su trabajo.

22, Fase
-Determinacion de los objetivos

32. Fase
-Eleccion de estrategias

3.1. Contenidos.

El conjunto de teorias, principios, hechos, relaciones y datos que interpretan y
explican la realidad, mediante la utilizacién de métodos rigurosos, se ha configurado
de diversas formas en la historia del pensamiento.

3.2. Metodologia (Métodos didacticos)
3.3. Interacci6on comunicativa

3.4. Actividades

3.5. Tiempo activo

3.6. Medios didacticos

3.7. Organizacioén
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XI. Disefio curricular

Si se opta por hacer un disefio curricular, este puede ser de una carrera o programa
educativo, un diplomado minimo de 150 horas o bien un curso minimo de 40 horas
y maximo de 120 horas, estos dos ultimos deben tener el registro correspondiente
para poder titularse, la estructura debera estar sujeta a lo que solicitan las instancias
en donde se registre.

1. COEPES- Carrera o bien un programa educativo a nivel superior.
(Revisar la guia vigente al momento del disefio)
a) Datos generales de la institucion
b) Antecedentes institucionales
¢) Fundamentacion filosofica de la institucion educativa
d) Objetivos institucionales
e) El modelo pedagdgico
f) Funciones sustantivas y adjetivas de la institucion.
g) Personal académico
h) Planes y programas de estudio
i) Evaluacion
J) Anexos

2. Diplomado o curso

a) Portada y cédula de registro

b) Oficio de registro de autorizacion de las instancias correspondientes del
diplomado o curso

c) Presentacion y justificacion

d) Modelo pedagdgico del curso o diplomado

e) Cronograma detallado

f) Estructura
- Objetivos
-Contenidos
-Sugerencias didacticas
-Evaluacion
-Bibliografia de apoyo

g) Antologia del curso o diplomado

h) Formato de constancia o diploma

i) Disefo instruccional y objetos de aprendizaje del diplomado o curso en
plataforma
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