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Prologo

Para la presentacion de trabajos cientificos es comun seguir una guia estilistica que
favorezca la comunicacion; esta evita que los lectores tengan que hidiar con una variedad de
errores de forma que los distraigan, permitiéndoles asi focalizar su atencioén en el conte-
nido. No obstante, en muchos casos dichas guias (mas conocidas como manuales de estilo
o normas de presentaciéon) carecen de formas sencillas que permitan tanto a expertos

como a principiantes hacer un uso adecuado de ellas.

En vista de lo anterior, el presente manual tiene como finalidad ofrecer a estudian-
tes, docentes e mvestigadores un resumen practico y funcional, adaptado de la séptima edi-
c16n en inglés del Manual de publicacion de la American Psychological Association (APA,

2020), siendo este uno de los estilos de presentacion mas usados actualmente en el mundo.

No obstante, a pesar de la gran acogida del manual de la APA y de la explicita exi-
gencia que de este se les hace a los autores, en nuestro contexto se ha hecho evidente que
no hay una total correspondencia entre este estilo manera como se lo utiliza: se encuentran
problemas recurrentes en la presentacion de las citas, falta informacion en las referencias,
no se indican con precision las fuentes, entre muchos otros problemas. Esta situacion se
debe a variables de diversa indole tales como: el desconocimiento tanto del estilo como de
la importancia de su adecuada utihizacion, el bajo interés por emplearlo y la dificultad para
acceder a la obra completa (ya que en ocasiones se encuentra solo la version inglesa o ver-

siones desactualizadas).

Ahora, es importante hacer notar que se presentaran tinicamente las consideracio-
nes mas relevantes de la séptima edicion de las normas APA adaptadas a las necesidades
de la Corporacion. Por ello es fundamental que los investigadores que van a presentar ma-
nuscritos a revistas o eventos sigan las mstrucciones generales de la APA o de estos entes y
no solo las aqui desarrolladas. Por otra parte, para cuestiones de redaccion, ortografia o

gramatica lo 1deal es remitirse al sitio web de la Real Academia Espanola.
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Introduccion

Se espera que el presente manual contribuya a orientar y facilitar el uso de los re-
querimientos para la preparacion y presentacion de manuscritos académicos y de investiga-
c16n. Para tal efecto, los capitulos propuestos proporcionan informaciéon dispuesta de ma-
nera secuencial; ello de tal modo que, al seguirlos, cada uno de ellos vaya presentando los
elementos necesarios para la elaboracion de un documento académico, desde los aspectos

administrativos, hasta la edicion de la propuesta final.

De tal manera, el documento esta organizado en dos partes: en la primera se pre-
sentan y describen las diferentes opciones de grado y sus correspondientes trabajos finales,
de forma tal que, no solo se pueda tener una vision general de dichas opciones que per-
mita la eleccion de la mds adecuada para el caso de cada estudiante, sino que también se
pueda tener claridad de cudles son los elementos que deben contener cada uno de los tra-

bajos de grado.

Por otro lado, la segunda parte se encarga de presentar las cuestiones formales y de
estilo que deben tenerse en cuenta durante la preparacion y presentacion de los documen-
tos. Asi se discuten y detallan cuestiones relativas a aspectos de redaccion, los lineamientos
formales de presentacion (es decir, aquellas reglas o principios que se deben seguir para
asegurar una presentacion consistente, tales como encabezados o titulos, tablas, figuras,

etc.), asi como la citaciéon y referenciacion de las fuentes empleadas en el escrito.

G
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| PARTE

Las opciones y trabajos de grado



1. Las opciones de grado

A diferencia de otras instituciones de educacion superior, Unitec presenta la posibi-
lidad de que cada estudiante escoja entre diferentes opciones de grado de acuerdo con sus
preferencias, fortalezas en mvestigacion y su proyecto de vida. Todas ellas tienen un com-

ponente mvestigativo y son las siguientes:
Trabajo de investigacion dirigida (TID)

Es la formulacion, realizacion y sustentacion de proyecto de mvestigacion cuya te-
matica esté acorde con las planteadas por los diferentes grupos de mvestigacion de la Cor-
poracion. Puede ser desarrollado mdividualmente o en grupo (con un maximo de tres inte-
grantes). Este proceso cuenta con el apoyo de un docente investigador como asesor y un

tiempo maximo de realizacion de un ano.
Trabajo de investigacion dirigida obra-creacién (TID obra-creacién)

Significa el desarrollar un proyecto de mvestigacion especificamente en el area de
las artes, teniendo en cuenta las caracteristicas especificas de este tipo de estudios. Puede
ser desarrollado individualmente o en grupo (con un maximo de cinco integrantes). Al
1gual que el TID, los estudiantes son asesorados por un docente mvestigador y cuentan con

un ano para su realizacion.
Curso preparatorio para grado (CPG)

Fl CPG es un curso de profundizacion en el que los estudiantes tienen la oportuni-
dad de actualizarse en tematicas de su disciplina, de forma tal que les permita acercarse al
sector productivo. Si bien tiene como base un diplomado (de 128 horas), incluye un ele-
mento de investigacion, el cual debe demostrarse en un trabajo final de grado. En este caso
los estudiantes cuentan con la asesoria tanto de un docente disciplinar como de uno meto-

dologico.
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Participacién en un proyecto de investigacién (PPI)

Unitec tiene un grupo de mvestigadores profesionales quienes desarrollan continua-
mente proyectos de investigacion en todas y cada una de las Escuelas. Los estudiantes pue-
den colaborar en dichos proyectos desarrollando diversas actividades en funcion de auxiha-

res y, asi, cumplir con su opcion de grado luego de un ano de trabajo.
Trabajo en Semilleros de Investigacion (T'SI)

Los semilleros son grupos de estudiantes que realizan proyectos de investigacion,
pero, a diferencia de los TID, los logros de dicha investigacioén se socializan a partir de acti-
vidades diferentes a la realizaciéon de un trabajo final de investigacion (por ejemplo, la pre-
sentacion de ponencias, la realizacion de articulos, etc.). Esta opcion también es dirigida y
asesorada por un docente y sus actividades deben tener una duracion minima de un aino
para contar como opcién de grado. La convocatoria para crear semilleros esta permanente-

mente abierta.
Proyecto de mvestigacion en especializaciéon

Es la opcion de grado exclusiva de los programas de especializacion. En ella, un es-
tudiante o grupo de estudiantes (no mayor a tres) formula, desarrolla y sustenta una investi-
gacion de acuerdo con las caracteristicas y alcance que les ha aprobado su docente del Se-

minario de Investigacion.

Las anteriores opciones no solo son diferentes en sus caracteristicas, sino también
en su proceso de mscripcion, valor de su inscripeion, duracion y evaluacion. Por tal mo-
tivo, una vez se elya una de ellas, es fundamental consultar el Reglamento de opcrones -

vestigativas de grado vigente para determinar cudles son los pasos a seguir.
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Antes, durante y después de cualquier opcion de grado el estudiante debe preparar

y entregar una serie de documentos los cuales presenten, ya sea su propuesta de investiga-

c16n o los resultados del proceso. Sin embargo, las diferentes opciones se acompanan de

diferentes documentos (como se observa en la tabla 1). De manera que cada estudiante

debe asegurarse de tener claro cudles son los que debe presentar segin la opcion de grado

que haya elegido.

Tabla 1

Documentos a presentar segun la opcion de grado elegida

Ficha resumen

Opcion de grado

Trabajo de investigacion

dirigida Si
Obra-creacion Si
Proyecto de investigacion si
en especializacion !
Curso preparatorio para N

grado °
Trabajo en Semilleros de N

Investigacién °
Participacion en un No

proyecto de investigacion

Dichos documentos son:

propuesta de
investigacion

Trabajo de
investigacion

Si

Si

No

No

Si

Si

Si

No

No

Trabajo final
Seminario de
investigacion

No

Si

No

Trabajo final
de grado

No

Si

No

Informe final de
investigacion

No

Si

Si

Cesion de
derechos

Si

Si

Si

Carta de
aval

Si

Si

Si

Si

Si



MANUAL PARA ELABORAR Y PRESENTAR TRABAJOS ACADEMICOS
Cédigo: MAN-IN-33 Fecha: xx-xx-2020  VERSION: 4

Ficha resumen de la propuesta de investigaciéon

Es un formato en el que se planea y presenta para aprobacion un proyecto de inves-
tigacion; es decir, es la propuesta en la que el estudiante establece cudl podria ser el disenio
y proceso general de su estudio (objetivos, pregunta, método, etc.), de manera que la Cor-
poracion pueda valorar su viabilidad y su adecuacion a las tematicas de interés de los dife-

rentes programas académicos.
Ficha resumen de la propuesta de investigacién obra-creacién

Es el formato de presentacion especificamente disenado para las necesidades de un
proyecto de mvestigacion que se vaya a desarrollar en la Escuela de Artes y Ciencias de la
Comunicacion.

Trabajo de investigacion

Es el reporte final de un trabajo de mvestigacion dirigida. En este se consignan no

solo todos los elementos estructurales del proyecto (su pregunta, objetivos, método, etc.)

smo, sobre todo, los resultados o hallazgos alcanzados, asi como también las conclusiones

que se consideran frente a todo el proceso desarrollado.
Trabajo de investigacién obra-creacién

Tiene la misma estructura y metas de un trabajo de investigacion dirigida; la diferen-

cla es que, en vez de resultados, se describe y analiza a profundidad la obra producida.
Trabajo final de grado

Es el documento que presenta los resultados tanto del trabajo académico como del
proceso mvestigativo adelantado en un CPG. En él se espera que los estudiantes detallen
los objetivos y justificacion del trabajo, el proceso desarrollado y realicen una reflexion final

sobre el proceso y sus resultados.
Trabajo final de Seminario de Investigacién

Es el documento en el que un estudiante de especializacion presenta la estructura y
resultados del proyecto de investigacion que desarrollé durante su Seminario de Investiga-
c16n. Puede ser homologrado por un articulo publicado en un revista de divulgacion o por

una ponencia presentada a un congreso internacional que la publique en sus memorias.

Informe final de mvestigacion

10
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El informe final es un formato en el que los semilleros o los participantes en proyec-
tos de investigacion (auxiliares) reportan las actividades y productos de la labor que adelan-

taron durante la realizacion de su opcion de grado.
Resumen analitico de mvestigacion (RAI)

El RAI es un formato que presenta una corta sintesis de los mas importantes ele-
mentos de una mvestigacion terminada. Este tiene como objetivo presentarle a los lectores
una mirada muy general de la investigacion, de manera tal que los interese a leer el docu-
mento completo. Por lo tanto, el RAI realiza una descripcion general del proceso mvestiga-
tivo, las tematicas abordadas, los elementos metodologicos y los resultados obtenidos.
Dado el anterior objetivo, su extension no supera las 4 paginas. El RAI se entrega al finali-

zar la investigaciéon junto con el trabajo de grado (véanse anexos Ky L).
Cesion de derechos

Este es un formato en el que el estudiante autoriza a Unitec a publicar su trabajo en
el repositorio digital de la Corporaciéon. Por tanto, no implica que el estudiante pierda su

condicion de autor del documento, sino que es simplemente un permiso de publicacion.
Carta de aval

Al terminar las opciones de semilleros y de participacién en un proyecto de investi-
gacion, el docente asesor debe completar un formato en el que avale que el estudiante ha
completado su proceso adecuada y completamente y que, de esa manera, es valido como
opcion de grado. En las demas opciones de grado este formato se emplea para que el do-
cente asesor autorice la sustentacion del trabajo. En ambos casos el estudiante serd el en-

cargado de presentar este formato ante el Centro de Investigaciones.
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3. La organizacion de los trabajos de grado

Si bien todos los trabajos de grado describen de una forma u otra un proceso de in-
vestigacion, dadas las diferencias que existen en las opciones de grado, no todos tienen los
mismos elementos o la misma estructura. De tal manera, la tabla 2 resume los componen-
tes que debe contener cada documento. En el resto del capitulo presentaremos la explica-
ci6n de cada uno de ellos.

Tabla 2

Llementos de los documentos segun la opcion de grado elegida

Opcién de grado TID y TID obra-creacién Especializacion PPl y TSI

Ficha resumen | Ficha resumen Trabajo final

flemento. | propuestade | propuesiaobre| n,&gacf |Obrerescion| seminariee | TR s % | Meigacin
Portada Si Si Si Si Si Si Si
Contraportada No No Si Si Si No No
Dedicatoria No No Opcional Opcional Opcional No No
Agradecimiento No No Opcional Opcional Opcional No No
Tabla de contenido No No Si Si Si Si Si
Tabla de figuras No No Si Si Si No No
Resumen No No Si Si Si No No
Palabras clave No No Si Si Si No No
N e s s s No No
Justificacién Si Si Si Si Si Si No
Pregunta Si Si Si Si Si No No
Objetivos Si Si Si Si Si Si No
Referentes Referentes

Marco tedrico y

estado del arte Si tedricos y Si tedricos y Si S No

artisticos artisticos
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étodo s s s s g | e | A
g[g?ﬁg&ggg y i i No No No No No
s No No s PeRimee s No Sl
Conclusiones No No Si Reflexién final Si Reflexién final Reflexién final
Referencias Minimo 10 Minimo 10 Minimo 25 Minimo 25 Minimo 30 Si Si
Anexos Opcional Opcional Opcional Opcional Opcional Opcional Ce;gié::c?g: Y

Portada

Titulo

Debe sintetizar la idea principal del escrito de manera concisa y atractiva, identifi-
cando las variables o aspectos teoricos mvestigados. Emplee las palabras que describan de
manera mas clara la investigacion realizada. Por otra parte, evite aquellas palabras redun-
dantes para una mvestigacion tales como: «un estudio de...», «<investigaciéon sobre...»; asi
mismo, trate de no emplear siglas. Se recomienda que el titulo tenga una extensién no ma-

yor a 12 palabras.
Nombre del autor(a) o autores(as)

La forma preferida es el nombre de pila, la inicial del segundo nombre y el primer
apellido. Se escribe el nombre del(os) autor(es) centrado, en la parte media de la portada,
seguido de su codigo mstitucional. S1 son varios autores, escriba los nombres en lineas se-
paradas.

Afiliacién imnstitucional
Presenta el nombre completo de la institucion. Se escribe centrado (incluyendo en

nombre de la Escuela y del programa, cada uno en lineas adicionales) en la parte inferior
de la portada.

Ciudad y fecha

Senale la ciudad, el dia (en niimero), el mes (la palabra) y el aino (en nimero). Se
escribe centrada, en la parte inferior de la portada, luego de la afiliacion institucional (véase
Anexo A).

Contraportada

13
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Se presenta después de la portada; se diferencia de esta porque aqui se presenta el
nombre del director (es decir, quien estuvo asesorando el trabajo de grado), manteniendo
el mismo titulo y cambiando solo la fillacién institucional en caso de que el director perte-

nezca a otra mstituciéon. Los demas elementos son los mismos datos de la portada (véase
Anexo B).

Dedicatoria y agradecimientos

Son paginas opcionales. La dedicatoria usualmente solo contiene un texto corto en
el que se presenta las personas a las que se les dedica el trabajo. El texto va en cursiva en la
esquina superior derecha de la pagina y con alineacion derecha; no se emplea titulo para
esta seccion (véase Anexo C). Por su parte, los agradecimientos se organizan como un
texto normal y se emplea el titulo «Agradecimientos» con el formato de primer nivel (véase

capitulo 4), colocandolo a cinco espacios del margen superior (véase Anexo D).
Tabla de contenido

Haga uso del titulo «Tabla de contenido» segiin formato de primer nivel (véase capi-
tulo 4) a cinco espacios del margen superior. Cada uno de los contenidos del manuscrito
se presentan empleando el mismo formato que tienen en el texto, es decir, aquel que le co-
rresponde segun su jerarquia. Para colorar el niimero de la pagina de cada seccion, tabule

hasta el borde derecho de la hoja para colocarlo alli (véase Anexo E).
Tabla de figuras

Es el listado que presenta todos los elementos graficos que contiene el documento,
sean estos tablas, graficos, figuras, fotografias, etc. Su formato de presentacion es igual a la

tabla de contenido (véase Anexo F).
Resumen

Es una sintesis del contenido del trabajo, el cual permite que los lectores conozcan
con rapidez su contenido. Debe ser sintético en su informacién (no mas de 150 palabras),
pero también legible y bien organizado. Por tanto, un buen resumen es: preciso, completo,
conciso y especifico. Asi mismo, informativo mas que evaluativo; es decir, no debe comen-
tar sobre lo que se encuentra en el cuerpo del manuscrito. Debe describir: a) el problema
bajo mvestigacioén (en una sola oracion, si es posible); b) los participantes y sus caracteristi-
cas (tales como numero, edad, sexo) o las fuentes de informacién; ¢) el método (inclu-
yendo tipo de estudio); d) los resultados o hallazgos (o la descripciéon de la obra en el TID

obra-creacion); y e) las conclusiones o reflexion final (véase Anexo G).
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Palabras clave

Son aquellas palabras o frases cortas que presentan las tematicas centrales de su in-
vestigacion. Puede construirlas usted mismo o elegirlas de 7hesaurus (por ejemplo, el de la
Unesco: https://bit.ly/33Yn6gU o el de la OIT: https://bit.ly/2xyoE5h). Estos son listados
de tematicas estandares que mcluyen las palabras asociadas a ellas, de manera que se pue-

dan elegir las que mas se adecten al contenido de nuestro trabajo.
Planteamiento del problema

El cuerpo del documento micia con la presentacion, explicacion y contextualizacion
del problema (tedrico, practico o creativo) bajo estudio. Para ello es importante que se es-
tablezca con claridad la condiciéon actual de la problematica a través de su presentacion

precisa.
Justificacion

A continuacion se realiza la presentacion de la justificacion de la mvestigacion: el dar
cuenta de las razones o del porqué abordar la problematica particular. Ello permite, no
solo 1dentificar los beneficios y bondades de la realizacion del estudio, sino ademas estable-
cer cudles serdn los aportes de sus resultados o de la obra-creacion que se desarrollara. Es-
tos pueden ser: un aporte teérico o practico (si su fin fuese la generacion de nuevo conoci-
miento), un desarrollo metodoldgico (s1 su propoésito es la generacion de procedimientos o
modelos) o la solucién de un problema practico (si el estudio suple una necesidad particu-
lar). En el caso especifico de la obra-creacion, en este punto se debe determinar como el
proyecto creativo va a generar un aporte dentro del area disciplinar y como podria llegar a

1mmpactar otros contextos (personales, culturales, sociales, etc.).
Pregunta

El siguiente elemento es la presentacion de la pregunta de investigacion, la cual ha
de guiar al mvestigador durante todo el proceso mvestigativo. Por ello, la pregunta debe
contener informacion suficiente como para que dicho proceso sea consistente. Por otra
parte, y aunque la pregunta de investigacion esté debidamente estructurada, queda infor-
macion que es necesario detallar. Para ello se hace uso de subpreguntas, las cuales detalla-
ran todos los aspectos que deben conocerse para dar respuesta a la pregunta de mnvestiga-
c16n. Por ende, su nimero dependera de cuanta informacion deba reconocerse para en-

tender lo que se esta investigando.

Objetivos
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Asi como surgen interrogantes de investigacion, también deben establecerse sus pro-
positos. Estas metas se ven reflejadas en acciones concretas y claras que son descritas en los
objetivos: el general mantiene una relacion directa con la pregunta de mvestigaciéon; mien-

tras que los especificos se relacionan con las subpreguntas.
Marco teérico

Esta secc1ion presenta los antecedentes teoricos; es decir, reconoce los desarrollos
conceptuales, artisticos o mvestigativos previos que se relacionan directamente con su tema
de estudio o con la obra que va a crear. Para ello es una responsabilidad central del estu-
diante/ivestigador el dar crédito a los autores de absolutamente todas las 1deas, textos,
1mmagenes e informacion general que emplee en su texto y que sean tomadas de otros. Ello

se hard realizando citas y parafrasis de manera correcta y consistente.

La eleccion de esos materiales debe ser cuidadosa; solo deben emplearse los que
realmente sean relevantes, significativos y que demuestren la continuidad entre esos traba-
jos previos y el actual. Esto es, no es necesario que se presente de manera exhaustiva la to-
talidad de la literatura previa, pero si un namero suficiente para contextualizar al lector. Su
presentacion requiere ser clara, de manera que pueda ser comprendida tanto por un pu-

blico profesional como por no expertos.

Esta seccion termina presentando el estado del arte. Esto significa presentar la sinte-

sis de la investigacion actual (Gltimos tres anos) sobre el tema elegido.
Método (para quienes presentan TID)

Esta seccion describe en detalle la manera en la cual se efectuard —o efectu6— el es-
tudio. Tal descripcion permite evaluar la rigurosidad con la que usted lo realizé y, por
ende, la confiabilidad y validez de los resultados obtenidos. También proporciona la posi-
bilidad de que se hagan réplicas del estudio si fuese el interés de otros investigadores. La
descripcion del método se desarrolla de forma cronologica, es decir, describiendo en el or-
den exacto de su desarrollo los diferentes procesos que se van a realizar (o se realizaron).

Es conveniente dividir esta seccion en subsecciones tituladas que incluyen:
Tipo y diserio del estudio

Este aspecto identifica tanto el #po general del estudio (cualitativo, cuantitativo o
mixto) como el disenio o clase especifica de investigacion realizada (documental, estudio de
caso, historico, experimental, etc.), lo que también muestra el nivel de conocimiento que el
estudio pretende alcanzar: desde una exploracion del tema hasta una explicacion del fenoé-

meno analizado.
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Participantes o fuentes de datos

Describa los participantes, documentos, piezas graficas o eventos analizados de ma-
nera general. Es decir, presente la informacion demografica, cultural, contextual, etc., de
los participantes o las caracteristicas de las fuentes de datos que podrian haber influenciado
la recoleccion de los datos. Asimismo, presente su nimero total, asi como proceso por el
cual se lo determiné en relacion con el diseiio del estudio (por ejemplo, spor qué analizo

30 y no 50 piezas graficas?, o spor qué empled 100 y no 200 participantes?).

Por otra parte, informe los procedimientos para su incorporacion al estudio, es de-
cir, como seleccionoé a los participantes o a las fuentes de informacion (por ejemplo, méto-

dos de muestreo o método de busqueda), asi como los criterios de inclusion y exclusion.
Recoleccion de datos

En este punto se describen de forma detallada los procedimientos y instrumentos
con los que se recogieron los datos (por ejemplo, entrevistas, cuestionarios, observacion,
cuasiexperimentos, etc.) y el protocolo empleado (s1 existiese). Detalle no solo como se
realizo cada proceso (por ejemplo, las mnstrucciones dadas a los participantes), sino tam-

bién su tipologia particular (por ejemplo, la clase de entrevista o cuestionario empleado).
Para entrevistas y estudios que implican procesos escritos, indique el promedio y el
rango del tempo de duraciéon en el proceso de recopilacion de datos (por ejemplo, las en-
trevistas tuvieron una duracion de 60 a 100 minutos, con un promedio de 80).
Andlisis
En esta seccion se explican las estrategias de andlisis de los datos, incluyendo una
descripcion sobre los procesos puntuales empleados (por ejemplo, codificacion, analisis es-
tadistico, etc.). Esto le permitird a los lectores o evaluadores conocer de qué manera se

llego a los resultados o a los hallazgos de la investigacion.
Método (para quienes presentan obra-creacion)

En el caso de la obra-creacion, la seccion del método debera determinar cudles se-
ran los procedimientos y acciones a realizar para desarrollar las ideas iniciales y la pro-
puesta creativa final. De esta manera, se deberia detallar los procesos relativos a: 1) el desa-

rrollo conceptual de la obra; 2) sus procesos creativos; 3) los procesos de elaboracion final.

Método (para quienes presentan informe final de mvestigacion)
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En este caso, el informe final debe contener una descripcion detallada de las activi-

dades desarrolladas durante la opcion de grado.
Cronograma y presupuesto

Esta es una seccion exclusiva de la ficha de resumen de la propuesta de investiga-
c16n. En ella se calculan los posibles gastos, tanto en tiempo y como recursos financieros,
en los que incurrira la investigacion. Especificamente, el presupuesto se debe entender
como un ejercicio para aprender la administracion de un proyecto de mvestigacion, y no

como una real busqueda y obtension de recursos financieros.
Resultados o hallazgos

Aqui se resumen los resultados de la investigacion de una manera que sea compati-
ble con el tipo del estudio (cualitativo, cuantitativo o mixto). La 1dea en esta seccion es

desarrollar los objetivos planteados para la investigacion.

Se deben presentar todos los resultados encontrados incluyendo aquellos que no se
esperaban o aquellos que fueran contradictorios con la hipétesis (para el caso de los estu-

dios en los que se la planted). No incluya aqui datos que no han sido analizados.

Para la presentacion de los datos es conveniente hacer uso de tablas y figuras (foto-
grafias, diagramas, enlaces a videos, etc.) pues proporcionan al lector una vision rapida y
precisa de la informacion, a la vez que ilustran mejor las interacciones y comparaciones ge-
nerales. Por otra parte, es mas sencillo resumir en tablas y figuras los resultados que en un

texto.

Para el caso de la obra-creacion, en esta seccion se presenta la descripcion porme-
norizada de la obra finalizada. Mientras que para el caso del informe final de investigacion
(semilleros y participacion en un proyecto de mvestigacion) se presentan al detalle los pro-

ductos construidos durante el proceso de la opcion de grado.
Conclusiones

Luego de presentar los resultados, ya se encuentra en posicion de evaluar e interpre-
tar sus implicaciones e incluso extraer inferencias de ellos (s1 el tipo de estudio lo permite),
asi como de describir las principales contribuciones que ha realizado en el avance de la

compresion del tema.

Inicie esta seccion presentando la respuesta que ha encontrado frente a la pregunta
o hipotesis propuestas. Luego describa las principales contribuciones hechas por los hallaz-

gos y como estos pueden ser empleados de mejor manera. A continuacion, identifique si
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encontro algan tipo de similitud o diferencia de sus resultados frente a los de estudios pre-
vios (los cuales presenté de manera sintética en su marco teérico). Finalmente, senale las
limitaciones y fortalezas de su estudio, para cerrar analizando las posibles implicaciones de

lo logrado para futuras mvestigaciones, practicas o politicas.

Para el caso de la obra-creacion, el trabajo final de grado (especializaciones) y el mn-
forme final de mvestigacion, la seccion de conclusiones debe presentar las que considere
su trabajo plantea en relacién con su profesion (qué le aporté su investigacion al drea), a la

sociedad (qué usted le aportara a través de la investigacion) y a su vida propia.
Listado de referencias

El ulimo elemento del cuerpo del texto es el listado en el que se presentan las refe-
rencias a todas las obras (ya sean libros, articulos, videos, fotografias, etc.) utilizadas en el
documento. Esto significa que, st empleo en su proceso mvestigativo una obra, pero no la
cité o referencio en ningin momento de su texto, entonces esa obra no debe aparecer en

este listado. El listado de referencias se ordena de forma alfabética.

El objetivo del listado es darle al lector la informacién necesaria para que acceda a
los documentos originales; por ello es fundamental presentarla de manera completa y es-

tandarizada. Fl formato y contenido de dicha informacion se detallard en el capitulo 8.

El listado se coloca miciando pdgina, manteniendo el espaciado y con sangria fran-
cesa, lo que significa que la primera linea se alinea a la 1zquierda, mientras que las lineas

sigulentes reciben una sangria de un centimetro (véase Anexo H).

Finalmente, recuerde que la calidad de su investigacion dependera en gran medida
de calidad de las fuentes empleadas; asi que le recomendamos buscarlas en bases de datos

cientificas y reconocidas como las que se presentan en el Anexo M.

Anexos

Los anexos pueden emplearse siempre y cuando realmente complementen la infor-
macion del trabajo y que, por su extension, seria inadecuado incluirlos en su cuerpo princi-
pal. Algunos ejemplos serian: muestras de los instrumentos empleados, tablas o graficas de-

masiado extensas, glosarios o pruebas matematicas.

Cada uno de los anexos se debe titular con una letra mayuscula (por ejemplo, Anexo
A, Anexo B, etc.), en el orden en que se les menciona en el texto.

Si un elemento que hace parte de la mvestigacion pero que no se puede anadir al
manuscrito (por ejemplo, la totalidad de los instrumentos, una obra grafica o una pelicula),

estos pueden subirse a algin sistema digital de archivo y emplear enlaces a este dentro del
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documento. Este tipo de materiales se consideran materiales suplementarios y los puede
nombrar como los anexos (Material suplementario A, B, etc.) o con titulos separados (por ejem-
plo: véase la pelicula Mariana, en el material suplementario disponible en la direccién https:/ /ejem-

plo.com)

Para finalizar este capitulo es necesario recalcar que se considera que un manuscrito
de mvestigacion tiene calidad en su presentacion st cample con los siguientes criterios: el
tema es de interés; la introduccion es clara y completa; la exposicion del objetivo orienta de
manera adecuada; se ha revisado la literatura de manera suficiente; su conceptuacion y fun-
damentacion es clara; el método es detallado; los resultados y conclusiones son significati-
vas; la discusion se concreta a lo tratado; se puede concluir a partir de los hallazgos vy, final-

mente, se anexan soportes suficientes para justificar lo presentado.
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Il PARTE

Forma vy estilo
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4. Preparacion del documento

La apariencia fisica de un escrito puede mejorar o empeorar su valoraciéon por parte
del lector. Un documento preparado adecuada y consistentemente facilita el proceso de su
publicacion, reduce la posibilidad de errores y permite la comprension del contenido. Asi
las cosas, el presente capitulo describe los pormenores técnicos de la produccion los dife-
rentes tipos de documentos e informes de investigacion, ajustindose a las necesidades de

Unitec.
Tipografia
Utilice en el documento uno de los siguientes tipos de letra:
* Times New Roman (12 puntos).
* Georgia (11 puntos).

* Calibri (10 puntos, solo para tablas y figuras).

+ Lucida Sans Unicode (9 puntos, solo para tablas y figuras).

Espaciado

El documento debe ir diagramado con espaciado de 1.5. En el procesador de textos
utilice la funcion de parrafo, interhineado 1.5, espaciado anterior y posterior de 0.0 puntos.
Las tnicas excepciones (en las que se emplea espaciado sencillo) son: dentro de las tablas y

las figuras, en las notas de pie de pagina y en las ecuaciones.
Margenes y alineacién

Utilice un espacio de 2.54 cm en las cuatro margenes del documento. El cuerpo
debe estar alineado a la 1zquierda (no justificado) y sin emplear la funcion de separar con

gulones para cortar las palabras al final de las lineas.
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Numeros de pagina del manuscrito

Numere todas las hojas en la esquina superior derecha, excepto aquellas que se des-
tinan para el resumen analitico de investigacion, la portada, la contraportada, la hoja de
aprobacion, la dedicatoria y los agradecimientos; es decir, todas aquellas que se conocen

como paginas preliminares.
Parrafos y sangria

Deje un espacio de un centimetro en la primera linea de cada parrafo (sangria). Las
unicas excepclones a este requerimiento son el resumen, las citas en bloque, los titulos y
encabezados, los titulos de tablas, asi como las notas al pie y en las de las figuras. Dado que
la sangria separa visualmente cada uno de los parrafos, no hay necesidad de dejar espacios

o lineas entre ellos.
Cursivas y negrita

Con las cursivas puede subrayar la importancia de palabras en su texto, pero su uso
exagerado produce el efecto contrario; asi que uselas solo en los casos que realmente lo
ameritan. Asimismo, empléelas para titulos de obras (libros, revistas, etc.), letras utilizadas
como simbolos estadisticos o variables matematicas y para los extranjerismos. Por su parte,

el uso de negrita resérvelo exclusivamente para los titulos.
Niveles de titulos y subtitulos

Las diferentes jerarquias de los titulos y subtitulos emplean diferentes formatos a fin
de orientar al lector. Por tanto, todos los temas que tengan el mismo nivel de importancia

deberan tener el mismo formato a lo largo del manuscrito.

La APA establece cinco miveles posibles de subordinacion; su formato es el siguiente:

Nivel Formato

1 Centrado, en negrilla, sin punto final, a cinco espacios del margen superior
El texto comienza como un nuevo parrafo con sangria.

2 Alineado a la izquierda, en negrilla, sin punto final
El texto comienza como un nuevo parrafo con sangria.

3 Alineado a la izquierda, en negrilla y cursiva, sin punto final
El texto comienza como un nuevo parrafo con sangria.

4 Con sangria, en negrilla y con punto final. El texto comienza en la misma linea y continia como un
mismo parrafo.

5 Con sangria, en negrilla, cursiva y con punto final. El texto comienza en la misma linea y contintda
como un mismo parrafo.
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Como puede observarse, no es necesario emplear mayusculas (salvo en los casos en
los que sean obligatorias, como en los nombres propios y al micio de cada titulo), ni rotular
los titulos con ntimeros o letras; tampoco se requiere emplear un tamano de letra mayor al

del resto del texto.
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5. Redaccion

Este capitulo trata sobre la redaccion y el estilo que se espera sigan los autores de
manuscritos académicos; esto implica hacer un manejo claro y directo de la escritura. Asi

las cosas, presentaremos algunos principios generales de escritura expositiva.

Unidad de pensamiento

Ya sea una sola palabra, una oracion, un parrafo o incluso una secuencia mayor, es-
tas deben organizarse de manera tal que transmitan al lector exactamente lo que usted
quiere que se entienda. Para ello se le debe dar continuidad a las 1deas, lo cual se puede
obtener de varias maneras:

Con los signos de puntuacion, los cuales indican las pausas, inflexiones, subordina-

c16n y, en general, el ritmo normal del discurso.

Con las palabras de transicion o nexos, las cuales ayudan a mantener el curso del

pensamiento; por ejemplo, palabras y expresiones como: mientras, desde, por ende,

en consecuencia, por otra parte, etc.

Lo anterior se engrana por medio de la unidad logica y estructural de un escrito: el
pdrrafo. Asi, un parrafo es un grupo de oraciones que tratan y desarrollan uznaidea. Pero
para que estas oraciones funcionen efectivamente, el parrafo debe tener cuatro caracteristi-
cas que son:

1. Unidad: por definicion un parrafo contiene una tnica idea. Asi que, s1 empeza-
mos hablando de un tema, no deberiamos terminar comentando otro diferente;
este deberia estar en su propio parrafo.

2. Coherencia: el parrato funciona como un todo en el que sus elementos —tanto
las oraciones como las ideas que estas representan— tienen las mismas caracteris-
ticas y el mismo tratamiento, y que, ademads, fluyen ordenada, natural y logica-

mente. Los problemas en este punto comienzan cuando nos limitamos a pegar
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en un parrafo diferentes ideas de muchos autores pero que no tienen relacion

las unas con las otras.

3. Una oracion central en la que claramente se expresa la idea principal del pa-
rrafo. Es usual (y hasta recomendado por muchos) que esta sea la primera en
aparecer; pero un buen parrafo no es aquel que empieza con la oracion central,
sino aquel que la deja claramente expresada, independientemente del momento

en que aparezca.

4. Un desarrollo completo: un parrafo de una oracién simplemente no cumple con

su objetivo; para que lo logre, debe desarrollar a cabalidad su idea central.'
Economia del lenguaje

El lenguaje cientifico —en contraposicion al literario— no tiene como funcion el en-
tretener, ni la caracteristica de ser florido; por el contrario, su objetivo es cormunicar de
forma concisa y organizada. Por tal razon, diga inicamente lo que necesita ser dicho, sin
caer en el error de presentar contenidos superfluos solo a fin de llenar paginas; su lector
(especialmente su profesor o tutor) le agradecera el que evite las redundancias y las des-

cripciones demasiado exhaustivas, que lo tinico que lograran es que pierda su atencion.
Claridad y precisiéon’

Al redactar nuestro escrito tenemos que recordar que la principal funcién de cual-
quier escrito académico es comunicar; asi que es preciso cuidar que nuestra redaccion sea
clara y precisa. Afortunadamente, existen estrategias que permiten aproximarse a una escri-
tura profesional y eficaz: a) prescindir de frases demasiado largas; b) utilizar lo menos posi-
ble palabras vagas o ambiguas como «cosa» 0 «eso»; ¢) evitar palabras o frases demasiado
rebuscadas; d) utilizar conectores (expresiones que unen las ideas, como: por consiguiente,
sin embargo, en conclusion, en consecuencia, por ejemplo, etc.); €) no dejar hilos sueltos
(pruebas inconclusas, explicaciones a medias, planteamientos sin desarrollar, etc.); f) recor-

dar que no se escribe como se habla; g) evitar el exceso de tecnicismos.
Edad

Sea especifico al proporcionar los rangos de edad, evitando las definiciones abiertas

«como menores de 28» o «mayores de 65».

'Tomado de Acosta, D. (2006). Manual para la elaboracion y presentacion de trabajos académicos escritos.
Unitec.
*Tomado de Acosta, D. (2006). Manual para la elaboracion y presentacion de trabajos académicos escritos.
Unitec.
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Identidad étnica y racial

Para evitar el uso peyorativo de algunos términos es mejor preguntar sobre las desig-
naciones que se prefieren. Por ejemplo, se prefiere el empleo del adjetivo afroamericano

frente a otros.
Discapacidades

Emplee la palabra discapacidad para referirse al atributo de una persona e impedi-

mento para indicar la fuente de las limitaciones; evite términos ofensivos.
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6. Gramatica y estilo

La gramatica incorrecta o la construccion descuidada de las oraciones distraen al
lector, provocan ambigiiedad y obstruyen la comunicacion. Por eso la construccion ade-
cuada de las oraciones facilita y sitmplifica la tarea del lector. A continuacion presentaremos
solo unas mdicaciones generales; para cuestiones puntuales emplee las diferentes herra-

mientas de las que dispone la Real Academia Espanola (https://www.rae.es).

Por su parte, la expresion estilo hace referencia a las reglas o principios que debe-
mos tener en cuenta para asegurar la presentacion clara y consistente de nuestro escrito; en
otras palabras, se trata la uniformidad en la construccion de tablas, la seleccion de encabe-

zados y la aitacion de referencias, entre otros elementos.
Puntuacién

La puntuacién establece la cadencia de las oraciones, ya que le indica al lector

donde debe llevar a cabo una pausa.

Kl punto se emplea para finalizar una oracion completa y debe preferirse al uso del
punto y coma. Otros usos se dan en las abreviaturas o en la separacion de los decimales.
La coma se usa, entre otras cosas, para separar dos elementos independientes entre si, asi

como para separar el apellido del nombre del autor.

Kl punto y coma separa elementos en aquellas series que ya contienen comas; tam-
bién para separar dos clausulas independientes que no aparecen relacionadas mediante
una conjuncion. Los dos puntos sirven para separar una proposicion introductoria y la
frase final que amplia, 1lustra o explica la idea precedente.

Use las comillas espanolas (« ») para citar en el texto y comillas inglesas (“ ) si el

texto citado contiene dentro de ¢l una cita.

28



MANUAL PARA ELABORAR Y PRESENTAR TRABAJOS ACADEMICOS
Cédigo: MAN-IN-33 Fecha: xx-xx-2020  VERSION: 4

Los paréntesis se emplean para separar elementos estructuralmente independientes,
para resaltar citas referenciales en el texto, para presentar una explicacion de una abrevia-
tura y para agrupar expresiones matematicas. Por su parte, los paréntesis cuadrados ([ ) se
emplean para encerrar material parentético que ya se encuentra entre paréntesis o para ha-

cer modificaciones a una cita textual.
Errores de ortografia’
Mayiisculas

En el espanol el uso de las mayusculas es muy restringido, asi que debe cuidar en
extremo su uso. De manera general, las mayusculas se utilizan en nombres propios (de
personas, lugares, mstituciones, marcas comerciales, obras de arte, materias, facultades,
etc.) y luego de punto. Pero en el caso de que se tengan que utilizar las mayudsculas en un
nombre largo, solo se las utiliza en los sustantivos y los adjetivos (con excepcién del primer
articulo, s1 existe): Congreso Colombiano de Arquitectura; pero de ninguna manera: Escuela De
Ciencias Sociales, Juridicas Y Humanas. S1 son materias o nombres de obras, solo se utilizan las

mayusculas en la letra inicial: Cien afios de soledad.

Por su parte, no se mician con mayusculas los nombres de teorias, leyes o hipotesis,
los gentilicios (colombiano, bogotano, etc.), los dias, los meses, las estaciones, las lenguas,

las religiones, los medicamentos, las disciplinas cientificas y las monedas.

Una de las practicas y creencias mas tradicionales es la no tildar las palabras con ma-
yuasculas; sin embargo, esto es un craso error. Todas las maytsculas, tanto si es solo la pri-
mera como sl es toda una frase, van con tilde; la tinica excepcion a esta regla la constituyen
las siglas.

Anglicismos

El uso cada vez mas extendido del inglés como lengua global ha hecho que muchas

expresiones de ese 1dioma se cuelen dentro del espanol de todos los dias. La Real Acade-

mia no ha rechazado nunca la inclusion de dichas palabras, siempre y cuando no distorsio-

nen el espanol o no tengan un equivalente en nuestro 1dioma.
Para citar algunos de los muchos ejemplos posibles, no son aceptadas: back-up (co-
pia de seguridad), consulting (consultoria), mouse (raton), business (negocio), feedback (re-

troalimentacion), freelance (independiente), /ight (debe utilizarse cualquiera de las palabras

*Tomado de Acosta, D. (2006). Manual para la elaboracion y presentacion de trabajos académicos escritos.
Unitec.
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o expresiones a las que reemplaza), /ink (enlace o vinculo), look (imagen o aspecto), attach-
ment (anexo o adjunto), e-rnail (correo electréonico), carnet (carné). Por otra parte, son
aceptadas conservando su escritura y pronunciacion (aunque se deban escribir en cursiva):

blues, software, byte, flash.

Finalmente, son aceptadas, pero cambiando la pronunciacién o su escritura: airbag
(pero pronunciandola airbag), CD (pronunciandola cedé), DVD (pronunciandola debedé),
master (del inglés master), rapel (del inglés rappel), rali (del inglés rally), ranquin (del inglés
ranking), bloc (del inglés block), campin (del inglés camping), chat y chatear (del verbo in-
glés to chat), chequear (del verbo inglés to check, pero no chequiar ), hacer clic (en vez de
hacer click o cliquear), escaner y escanear (del inglés scanner), fax y faxear (del inglés fax),
pixel o pixel (del inglés pixel).

Concordancia de tiempo, género y niimero

Uno de los errores a los que nos enfrentamos por escribir sin revisar es el de fallar
en la concordancia de las frases; esto ocurre cuando empezamos una frase en plural y la
terminamos en singular (concordancia de niimero); lo mismo al mezclar el femenino y el
masculino (concordancia de género) o el pasado, el presente y el futuro (concordancia de
tiempo). Asi, seria incorrecto decir: «Las preguntas centrales es el que sigue», O «La gerencia ex-

pondrd sus razones y luego las desarrollé»).
Puntuacion deficiente (o inexistente)

Una de las fallas mas usuales en los escritos es el manejo inadecuado de la puntua-
c16n, ya sea por exceso o por defecto. Fl problema radica en que un signo mal empleado

puede alterar el significado total de una frase.

Otros tipo de errores son aquellos referidos al uso indebido de los signos; entre es-
tos se encuentran: dejar espacio entre el signo y la palabra a la que corresponde («Las pautas
fueron muy claras , pero la presentaciéon fue muy corta .»); colocar punto luego de los signos de
mterrogacion o exclamacion cuando ellos terminan una oracién, dado que esto es una re-
dundancia («zCémo lograste terminar2.»); no separar frases con sentido completo con algtin
signo dentro de un parrafo («La exposicién terminé ya me siento tranquilon); no colocar punto fi-
nal al terminar un parrafo; no utilizar los dos signos de interrogacion y exclamacion («A qué

hora sqles?))).

Abreviaturas y siglas

Las abreviaturas y siglas deben emplearse tinica y exclusivamente cuando el uso

reiterativo de la expresion a la que reemplazan haria que el texto fuera muy pesado. Por
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ejemplo, s1 estamos analizando una mstitucion gubernamental y tenemos que nombrarla
repetidamente en nuestro texto, emplear su sigla es completamente valido. Pero s1 solo nos
referimos a ella un par de veces, no debemos emplear en ninguno de los casos la sigla;

siempre sera preferible el nombre completo.

Por tanto, una expresion que va a abreviarse debe, en su primera aparicion, escri-
birse completo e inmediatamente después anotarse su abreviatura entre paréntesis; des-
pués, se usara la abreviatura en el texto sin su explicacion. Pero si solo empleamos la ex-
presion una unica vez, no es necesario colocar su abreviatura entre paréntesis (este es un
error muy extendido).

Seriacion

Identifique los elementos en serie para evitar lecturas erréneas o para aclarar la se-
cuencia o la relacion entre los elementos. Cuando los elementos a seriar son de corta ex-
tension, inclayalos dentro del parrafo e 1dentifiquelos con letras mintsculas (no cursivas)
seguidas por un paréntesis, separe cada elemento de la serie con punto y coma, el iltimo
elemento se separa con la conjuncién y.

Ejemplo: Las investigaciones, de acuerdo con los propésitos del estudio y nivel de desarrollo de la teo-
ria, se clasifican en tres tipos: a) exploratoria; b) descriptiva; y c) explicativa.

Cuando los elementos de la serie son proposiciones extensas o parrafos, identifique-
los mediante un namero arabigo seguido por un punto, sin paréntesis. Por ejemplo:

La importancia que Peirce confiere al método cientifico se puede evidenciar en la dilucidacién de

cuatro formas mediante las cuales los individuos fijan sus creencias respecto a lo que considera como ver-
dadero:

1. El método de la tenacidad, consiste en la fijacién de la creencia por la presién que ejerce un
grupo, por las normas y valores compartidos... [continda el parrafo]

2. El método de la autoridad, establece fuentes como figuras de autoridad, ya sea por caracte-
risticas personales o sociales, por la imagen... [continda el parrafo]

3. El método aprioristico, las proposiciones aceptadas por el Kapriorista) son evidentes por si
mismas... [continGa el parrafo]

4. El método de la ciencia, hay cosas reales cuyos caracteres son absolutamente independientes

de nuestras opiniones... [Continda el parrafol
Matenal estadistico y matematico

La APA utiliza cifras para expresar los nimeros de 10 en adelante y palabras para
expresar numeros menores de 10, con excepcion de los nameros menores de 10 que se

encuentren agrupados en comparaciones (3 de 21), los que iInmediatamente preceden a

31



MANUAL PARA ELABORAR Y PRESENTAR TRABAJOS ACADEMICOS
Cédigo: MAN-IN-33 Fecha: xx-xx-2020  VERSION: 4

una medida (5 mg), los que representan funciones estadisticas o matematicas (5 %, 16:1) y

los que denotan un lugar en una serie (tabla 3, capitulo 5).

Por otra parte, los nimeros en nuestro idioma tienen algunas reglas que son fre-
cuentemente mal aplicadas o simplemente desconocidas: en primer lugar, los niimeros de
mas de tres cifras se escriben dejando espacios simples (1 500 000) y no, como suele ha-
cerse, empleando puntos o apostrofo (1'’500.000). Segundo, la Real Academia Espanola
aconseja que para separar los decimales se emplee punto (4.56) y no coma (4,56), para asi
evitar confusiones en los lectores mternacionales. Finalmente, se debe dejar un espacio

sencillo entre el nimero vy el signo de porcentaje (85 %).

En cuanto a las formulas, se recomienda no proporcionar aquellas de uso comun,
sino unicamente cuando la expresion estadistica o matematica sea nueva, poco comun o

esencial para el estudio.
Tablas y figuras

Las tablas son tutiles dado que le permiten al investigador presentar una gran canti-
dad de datos en un espacio reducido. Por eso haga el uso adecuado de ellas reservandolas
para datos cruciales que se relacionen de manera directa con el contenido de su docu-

mento y para resumir lo que de otra manera seria demasiado denso.

En el texto presente siempre cada tabla y solo los aspectos mas relevantes, sin entrar
en demasiados detalles que la harian redundante. S1 emplea simbolos o abreviaturas expli-

quelos en una nota.

Numere todas las tablas (Tabla 5, Tabla 9, etc.) v en la siguiente linea coloquele un ti-

tulo breve pero claro y explicativo.

Encabezados de las tablas: si los datos forman el cuerpo de la tabla, entonces los en-
cabezados son los que 1dentifican los datos que se encuentran debajo de ellos. Se sugiere

que no tengan una extension mayor al ancho de la columna.

Cuerpo de una tabla: utilice siempre el mismo niimero de decimales para todas las
cifras presentadas en la tabla. Para el caso de celdas que no contienen informacion, use

una raya o guion en esa celda y explique el uso de la raya en una nota general.

Autoria: cualquier tabla o figura que no sea de nuestra autoria debe acompanarse de
una nota al final de la tabla donde se dé crédito al autor original y al poseedor de la propie-
dad intelectual (copyright). Por otra parte, si la tabla es de nuestra autoria, no hay necesi-
dad de colocar aclaraciones al respecto (como «elaboracion propia»), ya que se sobreen-

tiende (véase Anexo I).
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Figuras
Para la APA cualquier tipo de 1lustracion distinta a una tabla se considera una figura;
por tanto, una figura puede ser un diagrama, una grafica, un flujograma, una fotografia, un

dibujo o cualquier otro tipo de representacion.

Numere todas las figuras de manera consecutiva, con nimeros arabigos a lo largo de
todo el articulo, en el orden en que se mencionen primero en el texto. Dentro del texto re-
fiérase a las figuras por sus niimeros, no por su titulo.

Los titulos y notas al pie de las figuras siguen las mismas reglas que las de las tablas

(véase Anexo ).
Notas de pie de pagina y otras notas

Las notas de pie de pagina se emplean para complementar o profundizan informa-
c16n importante dentro del texto. No obstante, su extension y cantidad debe limitarse lo
mas que se pueda. Deben ser numeradas consecutivamente a lo largo del documento con

superindices y en nameros arabigos.
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7. Citacion y parafrasis

Absolutamente todas las 1deas o contenidos que no son nuestros deben ser senala-
dos como tal. Es decir, nuestro lector siempre debe tener claro cuiles elementos son nues-
tros y cudles los hemos tomado de otros. Por tanto, para evitar irrespetar los derechos de
autor de esas personas que han creado dichos elementos, debemos darles el crédito correc-
tamente; de otra manera caeremos en el plagio, lo cual es delito no solo penalizado por la

ley internacional, sino también por nuestros reglamentos internos.

Existen dos formas para emplear ideas y contenidos de otros: en primer lugar, po-
demos parafrasearlos, esto es, interpretar con nuestras propias palabras las 1deas de otros.
Pero para que esa parafrasis realmente no se considere plagio debe evitar tener la misma
estructura o palabras del original y en todos los casos debe incluir la referencia a su autor.
En segundo lugar, podemos citarlos, es decir, tomar el original literalmente palabra por pa-
labra;' pero, para evitar el plagio, debemos aclarar cual es el material citado (colocandolo
entre comillas), quién es el autor de ese texto y en donde el lector puede encontrarlo si le
mteresa (la referencia). Se prefiere parafrasear las fuentes en vez de citarlas, ya que esto

permite que acomodar el contenido al contexto de nuestro trabajo y a nuestra redaccion.

Como vemos, en ambos casos le estamos informando a nuestro lector qué material
no es nuestro a través de la referencia; esta altima consta de tres elementos: el apellido del
autor, el ario de publicacion de la obra y el /ugar especifico dentro de ese documento en

donde esta el elemento (usualmente el nimero de pagina)’. Con esta informacién el lector

" Las citas deben reproducirse fielmente; es decir, sin cambiar palabras, iempos verbales o signos de pun-
tuacion. Si necesitiramos hacerlo, debemos marcarlo visualmente, como se explicara mas adelante.

* Si la fuente no esta dividida por paginas numeradas (como es el caso de las paginas web, peliculas, presen-
taciones, etc.), emplee otra forma de senalarle al lector donde encontrar la informacién; por ejemplo: nu-
mero de parrafo, minutos y segundos, namero de la diapositiva, nombre de la seccién, etc.
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podra dingirse luego al listado de referencias en el que le incluiremos, ademas de esos da-
tos, el resto de la informacién necesaria para que encuentre la obra original.
Los datos de la referencia usualmente son colocados entre paréntesis al final de la
parafrasis o de la cita; pero también podemos incorporarlos en nuestra redaccion (referen-

cla narrativa), como se observa en los siguientes ejemplos:
Referencia entre paréntesis: Segun se ha planteado previamente, «la distincién entre investigacio 'n cuali-

tativa y cuantitativa se refiere a diferencias en las técnicas usadas para resolver el problema de investi-

gacio 'n que se tiene entre manos» (Caviedes, 2007, p. 217).

Referencia narrativa: Autores como Caviedes (2007) han afirmado que «la distincién entre investigacio 'n
cualitativa y cuantitativa se refiere a diferencias en las técnicas usadas para resolver el problema de in-

vestigacio 'n que se tiene entre manos» (p. 217).

Referencias miiltiples

Cuando necesitemos referenciar varias obras dentro de un paréntesis, los datos de

cada una van en orden alfabético y separadas por punto y coma:

Varios autores han considerado que la investigaciéon cualitativa debe tener mayor presencia en las ciencias
sociales (Creswell, 2006; Lépez & Pérez, 2010; Romero, 2019; Silva & Torres, 2003).

Pero s1, en vez de varios autores diferentes, estamos citando varias obras de un
mismo autor, no tendremos que repetir su apellido, sino simplemente colocar los anos de
publicacion separados por comas.

La principal caracteristica de la investigacién es, sin duda, su sistematicidad (Creswell, 2006, 2010, 2013).

Cuando referenciemos obras de un mismo autor y que hayan sido publicadas en el
mismo ano, las diferenciaremos con letras en minuascula tanto en la cita como en el listado
de referencias:

(Torres, 2006a, 2006b, 2006¢)

Si dos 0 mas autores que estemos referenciando tienen el mismo apellido, los 1den-

tificaremos con la inicial de su nombre de pila:
(A. Torres, 2006; D. Torres, 1999)

Para referenciar una cita que hemos encontrado dentro de una obra (esto es, una
fuente secundaria), las incluiremos a ambas. Por ejemplo, s1 estamos leyendo texto de Mar-
quez y en €l encontramos una cita de Lopez que decidimos emplear en nuestro trabajo, en-
tonces lo 1deal seria buscar la obra original de Lopez y citarla directamente; pero, si no lo
logramos, utilizaremos la siguiente estructura:

(Lépez, 1987, citado por Mdrquez, 2019)
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Finalmente, cuando la obra que deseamos citar tiene mas de tres autores, en la refe-
rencia unicamente incluiremos el apellido del primer autor seguido de la expresion latina
et al. (que significa «y otros»). El resumen de los posibles formatos segin el tipo de autor se
presenta en la tabla 3.

Tabla 3

Referencias segun el tipo de autor

Tipo de autor Referencia entre paréntesis Referencia narrativa

Un autor (Pérez, 2020) Pérez (2020)
Dos autores (Pérez & Romero, 2020) Pérez y Romero (2020)
Tres 0 mas autores (Martinez et al. 2020) Martinez et al. (2020)

Autor institucional con abreviacién  (Ministerio de Educacion Nacional Ministerio de Educacién Nacional

(primera citacion) [MEN], 2020) (MEN, 2020)
Autor institucional con abreviacién
(citaciones posteriores) (MEN, 2020) MEN (2020)
S . .y (Corporacion Universitaria Unitec, Corporacion Universitaria Unitec
Autor institucional sin abreviacidn
2020) (2020)

Formato de las citas

Una cita de menos de 40 palabras se incorpora dentro del texto de los parrafos,
marcando su inicio y final entre comillas espaiiolas y finalizando con su referencia. Pero
para citas mas extensas, las comillas ya no son funcionales; asi que en ese caso se las pre-
senta en un bloque independiente al parrafo anterior. Este bloque debe tener una sangria
1zquierda de un centimetro y, como planteamos, ya no utilizariamos las comillas. Este texto
debe mantener el tipo y el tamano de la letra; tampoco es necesario anadir lineas antes y
después de la cita, dado que la sangria ya la estd marcando visualmente como tal. Como

cualquier otra cita, la finalizaremos con la referencia. Por ejemplo:
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El anteproyecto de nuestra investigacién es una parte clave. Sin embargo,
no se elabora después sino antes de desarrollar una investigacién. Su particularidad consiste, como queda
indicado, en que el mismo ayuda a prefigurar lo que serdn las variadas y a veces ingentes actividades que
requiere una indagacién cientifica. Es por lo tanto necesario para organizar nuestras ideas, definir nuestras
metas y elaborar un programa de trabajo antes de emprender una accién que a veces puede resultar dila-
tada en el tiempo y en el espacio. (Sabino, 1994, p. 51)

Por lo tanto, hace parte de la etapa de planificacién.

Modificaciones

Antes plantemos que las citas deben ser totalmente iguales al original; no obstante,
podemos modificarlas bajo ciertas circunstancias y empleando las siguientes consideracio-

nes.

En primer lugar, algunos cambios se pueden realizar sin necesidad de explicarse;

esto son:

1. La primera letra del texto citado puede cambiarse a mayuscula o a minascula se-
gun el contexto de nuestro texto. Por ejemplo, si la cita estd luego de un punto,
podremos cambiar la primera letra a mayuscula asi no esté de esa forma en el ori-

gial.

2. Los signos de puntuacion al final de la cita también pueden cambiarse para que la
cita se incluya de manera correcta a nuestra redaccion. Por ejemplo, podremos

cambiar una coma por un punto final si la cita termina un parrafo.
3. Las comillas inglesas (“ ”) pueden cambiarse a comillas espanolas (« ») y viceversa.

4. Los nimeros de notas al pie pueden omitirse.

Por su parte, otros cambios si requieren un estilo especifico:

1. Para omitir material use puntos suspensivos entre paréntesis cuadrados: [...]. De
esta manera le indicara al lector que elimino parte del texto de la cita original por-
que no lo consideraba relevante. Este proceder no es necesario ni al comienzo ni

al final de una cita.
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2. Para anadir cualquier tipo de elemento a la redaccion original (desde una letra,
hasta una frase) enciérrela entre paréntesis cuadrados. De esta manera puede ana-
dir explicaciones, correcciones o elementos que ayuden a comprender mejor la
cita. Por ejemplo: Rodriguez (2006) ha dejado claro que «ellos [los semilleros de investigacién] son
una de las formas mds importantes de investigacién formativa» (p. 6).

3. Sirequiere enfatizar en una de las 1deas presentadas dentro del material citado ha-
galo con cursivas y al finalizar inserte la expresion «énfasis anadido» entre parénte-
s1s cuadrados. Por ejemplo: Para Jiménez (2006) el andlisis cualitativo de datos es «tmucho mds

que un simple proceso de codificacién; es un proceso de abstraccién [énfasis afiadido], en el que se llega
a mayores niveles de profundidad analitican (p. 68).
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8. Presentacion de las referencias

Fl listado de referencias es una seccion indispensable para cualquier trabajo, no solo
porque da cuenta de una parte importante del trabajo mvestigativo realizado, sino porque
le proporciona al lector un punto de referencia sobre la literatura que existe sobre el tema
tratado (y de la cual se supone hemos extractado las principales obras). Pero su principal
objetivo es presentarle a nuestro lector la informacion completa de las fuentes citadas en el

texto; ello le permitird 1dentificarlas y localizarlas si asi lo desea.

Este listado se organiza en orden alfabético y no por los diferentes tipos de fuentes
(va que cada uno de ellos tiene formatos diferentes que permiten identificarlos). Cada una
de las referencias debe tener sangria francesa (es decir, sangria desde la segunda linea de

cada fuente).

Las referencias que se citan en el texto deben aparecer en la lista de referencias; y
viceversa, cada entrada en la lista de referencia debe citarse en el texto. Por tanto, el autor
debe cerciorarse de que cada fuente referida aparezca en ambos lugares. Las Gnicas excep-
clones a esta regla son: a) las comunicaciones personales, como pueden ser los correos
electrénicos, las entrevistas personales o las conversaciones (dado que, en tanto que no son
publicas no pueden ser encontradas por el lector) solo se referencian en el texto pero no se
incluyen en el listado de referencias;’ b) por la misma razon, las citas a los participantes de
nuestra mvestigacion se incluyen en el texto, pero no se incluyen en el listado; ¢) mencio-

nes generales a paginas web o software no necesitan incluirse en el listado.

* Su estructura en la referencia narrativa serfa: Apellido (comunicacién personal, dia, mes, afio); mientras
que para la referencia entre paréntesis seria: (Apellido, comunicacion personal, dia, mes, afio).
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Elementos y estructura
La mejor manera de enfrentarse a la presentacion de las referencias es recordar que
absolutamente todas las referencias, independientemente de su tipo, constan de cuatro ele-

mentos:
1. Autor: ;quién creo esta obra?
2. Fecha: ;cuando fue publicado?
3. : ¢como se denomina?
4. Fuente: :donde se puede obtener el material?

Por ejemplo, observe como estas dos referencias (una de un libro y la otra de un ar-
ticulo) presentan los mismos elementos, asi su presentacion varie debido a que son tipos

diferentes de fuentes:

Damasio, A. (2000). Editorial Andrés Bello.

Tuszynsky, J., Brown, J., Crawford, E., Carpenter, E., Nip, M., Dicon, J., & Sataric, M. (2005).
Mathemati-
cal and Computer Modeling, 41(10), 1055-1070.

También observe como cada uno de estos cuatro elementos esta separado del si-
guiente por medio de puntos, y cOmo en su estructura interna posee una puntuacion espe-

cial. En los ejemplos de cada tipo de fuente que presentaremos al final de esta seccion po-

dra revisar como se debe manejar esa puntuacion especial para cada elemento.
El autor

Es la o las personas que se presentan como responsables de la creacion de la obra.
Estos pueden incluir los escritores (de libros o articulos), los directores (de peliculas o se-
ries de television), los presentadores (de un podcasi), los artistas (creadores de una fotogra-

fia 0 una pieza grafica) o grupos (instituciones gubernamentales, universidades, ONG, etc.).

Para incluir a un autor presente primero su apellido, seguido de las iniciales de sus
nombres de pila: Apellido, N. N. En el caso de ser dos o mds autores, separelos utilizando co-
mas y el signo & (que significa «y») antes del ultimo de ellos: Autor, A. A., Autor, B. B., Autor, C.

C., & Autor, D. D. Deje un espacio entre las iniciales de los nombres de pila.

En el listado de referencias no se emplea la contraccion et al.; todos los autores de-
ben ser presentados. La tinica excepcion es cuando estos son mas de 20; en este caso se

colocan puntos suspensivos entre el autor 19 y el ultimo que aparezca en la obra. Tam-
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poco se deben emplear siglas o acronimos, sino el nombre completo de la instituciéon u or-
ganismo que estas contraen: Organizacién de Estados Iberoamericanos para la Educacién, la Ciencia

y la Cultura (y no simplemente OFEI).

Si1 la obra no tiene un autor sino un responsable con una funcion especial (como su

editor, director, etc.) esta informacion se coloca entre paréntesis luego de su nombre: Ape-
llido, N. N. (Director).

La fecha

Presenta el momento en el que fue publicada la obra. Usualmente solo es necesario
el ano, pero, para ciertos casos, también se requiere del dia o del mes. En estos casos se

utiliza primero el ano, seguido del dia y el mes: (2002, 15 de agosto).
El titulo

Puede ser tanto el nombre de una obra tinica (que se presenta en cursiva) o el nom-
bre de la parte de una obra (como un capitulo de un libro de varios autores” o un articulo
de una revista); en este ultimo caso, el titulo de la obra general se presenta en la seccion de
la fuente. Cuando el titulo posee ademas un subtitulo, ambos se separan por dos puntos:
Métodos y técnicas de investigacién: una guia prdctica.

La fuente

La fuente le indica al lector déonde puede encontrar la obra si asi lo necesita. Como
acabamos de senalar, si la obra citada es una parte de una mas grande, la fuente es dicha

obra general (en general, el nombre de la revista o el titulo del libro). Por ejemplo: La de-
fensa de los derechos humanos en Iberoamérica. Revista Latinoamericana de Ciencias Sociales y Humanas,

5(2). En este caso los nimeros al final senalan el volumen y nimero en donde se encuentra

el articulo citado.

Pero si la obra no hace parte de otra, su fuente es el nombre empresa que la pu-
blicoé (usualmente una editorial o una universidad), la base de datos que la alberga o la pa-

gina web que la contiene. Ejemplo: Métodos y técnicas de investigacién. Editorial K.

Fl tltmo elemento que se emplea en las fuentes es el identificador de objetos digita-
les (DO, por sus siglas en inglés). Este es un codigo unico que tienen la mayoria de las
obras académicas que estan presentes en la web de forma digital. Su incorporacion a la re-
ferencia no es obligatoria, pero si altamente recomendada. Si la fuente lo posee, usual-
mente este se encuentra claramente mostrado en la base de datos o pagina web en la que

se encuentra publicada la obra. Este nimero se presenta siempre como un enlace, ya que

7

Los capitulos de libros escritos por un tnico autor no se referencian por separado, sino la obra total.
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una de sus funciones principales es precisamente dirigir al lector directamente hacia la

obra: https://doi.org/xxxx
Elementos faltantes

En ocasiones no toda la informaciéon de la fuente estd completa; para esos casos em-
plee las soluciones que ofrece la tabla 4.

Tabla 4

Soluciones a elementos de la referencia sin informacion

Plantilla
Elemento

N — Solucion _
Lista de referencias Citacion en el texto
. p - P - (Titulo, ano)
Escriba el titulo, el aho y la fuente Titulo. (ano). Fuente. Tl (6Fvo)

Fecha Escriba el autor, s. f. (que significa sin Autor. (s. f.). Titulo. (Autor, s. f.)
fecha), el titulo y la fuente Fuente. Autor (s. f.)

Escriba el autor, el aho, describa la Autor. (aho). (AT Gh)
Titulo obra en paréntesis cuadrados y luego [Descripcion de la Ao (o)

la fuente obra]. Fuente.

Escriba el titulo, s. f. (que significa sin . (Titulo, s. f.)
Autor y fecha fecha) y la fuente Titulo. (s. f.). Fuente. e (G )

Describa la obra en Ioaréntesis [Descripcion de la ([Descripcion de la obra], ano)

Autor y titulo IR y luego el aho y la fuente  obral. (aho). Fuente.  [Descripcion de la obra] (aho)

Escriba el autor, s. f., describa la obra Autor. (s. f.).

) : : NS Autor, s. f.)
e eI en paréntesis cuadrados y luego la [Descripcion de la ( g
fuente obra]. Fuente. Autor (s. f.)
\Uielgnislel il Describa la obra en paréntesis [Descripcion de la ([Descripcion de la obra], s. f.)
y titulo cuadrados, s. f., y la fuente obra]. (s. f.). Fuente. [Descripcion de la obral (s. f.)

Busque otra obra que citar — —

Tipologias
Publicaciones periédicas
Estructura general:

Apellido, A. A., Apellido, B. B., & Apellido, C. C. (Fecha). Titulo del articulo. Nombre
de la revista, volumen(nimero), pagina de inicio-pagina de finalizacion.

https://do1.org/xxxx.xxxx
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Articulos cientificos con DOI. La mayoria de los articulos cientificos poseen DOI;
este se encuentra en la pagina web de la revista o en la primera pagina del articulo.
BermiUdez-Grajales, M. M. (2017). Subijetividades juveniles, expresiones politicas y uso de tecnologias digitales. Pra-

xis & Saber, 8(17), 155-179. https://doi.org/10.19053/22160159.v8.n17.2018.7205

Articulos cientificos sin DOI, pero con URL de la revista. Si el articulo no tiene
DOI, pero esta presente en la pagina de la revista y tiene asignada una direccion especifica,
se la puede anadir a la informacion de la fuente. Esto significa que no se debe colocar la
direccion general de la pagina sino aquella que lleva directamente al articulo.

Corredor, J. E. (2019). El retorno artificial de lo efimero. {Comuin-A}, 3(1), 99-120. https://publicaciones.uni-
tec.edu.co/index.php/Comun-a/article /view /56
Articulos cientificos sin DOI, pero en bases de datos o impreso. Si el articulo no
tiene DOI pero estd presente en la mayoria de las base de datos puablicas (como Google
Académico) o privadas (como Scopus), o tiene una version impresa, se colocan los datos

generales de la publicacion. En este caso ya no es necesario el enlace a la revista.
Burbules, N. C. (201 3). Los significados de «aprendizaje ubicuo). Revista de Politica Educativa, 4(1), 11-19.

Articulos de revistas no académicas (magacin). Si el articulo proviene de la version
mmpresa se ingresa la misma informacién de un articulo sin DOI (primer ejemplo); pero se
encuentra en la version digital solo son necesarios los datos generales mas la URL (se-
gundo ejemplo). También es muy usual que los articulos no tengan un autor; en ese caso
se mueve el titulo a la primera parte de la referencia (segundo ejemplo). Como puede
verse, en el caso de este tipo de revistas, en tanto que pueden llegar a publicar articulos to-
dos los dias, la informacion de la fecha debe mcluir, no solo el ano, sino también el dia y el
mes de la publicacion del articulo. Si la revista solo publica mensualmente, se incluye solo

el mes.

Snyder, R. (2019, diciembre). When can a woman who kills her abuser claim self-defense? The New Yorker, 3(50),
12-24.

2Cudnto crecerd la economia en el 20202: esto dicen los expertos. (2019, 14 de diciembre). Revista Semana.
https://www.semana.com/economia/articulo /proyecciones-de-crecimiento-economico-en-colombia-para-
el-2020-segun-expertos/644719

Articulo de periodico. En este caso se procede de la misma manera que con las re-

vistas no académicas.

Bonet, E. (2011, 2 de febrero). Miles de personas oran en la plaza Tahrir de El Cairo. El Tiempo, C3.

Guerrero, A. (2019, 20 de diciembre). Las calles y las flores del mal. El Espectador. https://www.elespecta-

dor.com/opinion/las-calles-y-las-flores-del-mal-columna-896698
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Post de un blog.

Sabin, C. (2019, 20 de agosto). Cémo acabar de una vez por todas con el negacionismo cientifico. Investigacién y
ciencia. https://www.investigacionyciencia.es/blogs/fisica-y-quimica /85 /posts/cmo-acabar-de-una-vez-
por-todas-con-el-negacionismo-cientfico-17765.

Libros, Iibros electrénicos y obras de referencia
Estructura general:

Apellido, A. A. (Ano). 7itulo (informacion adicional como niimero de edicion, volumen,
etc.). Editorial.

En las primeras paginas de cada libro podemos encontrar una identificacion que
provee toda la informacion necesaria para realizar la referencia bibliografica. El nimero de

edicion (ed.) se mcluye solo si esta es diferente a la primera. En este caso también se puede
mcluir el DOI de los libros electronicos que lo posean.

Libro impreso sin DOI, pero en bases de datos o impreso.

Wolcott, H. F. (2006). Mejorar la escritura de la investigacion cualitativa (2° reimp.). Editorial de la Universidad de
Antioquia.

Libro electrénico o audiolibro con DOI.

Rabinowitz, F. E. (2019). Deepening group psychotherapy with men: stories and insights for the journey. American
Psychological Association. https://doi.org/10.1037/0000132-000

Libro con editor en vez de autor. En ocasiones un libro no aparece acreditado a un
autor simo a la persona que digirié su elaboracion. En ese caso se lo mncluye como autor y
entre paréntesis se aclara su calidad de editor, compilador o coordinador, etc. Por otra
parte, en el segundo ejemplo también se muestra la posibilidad de que existan dos editoria-

les que hayan publicado el libro; en ese caso se las separa por punto y coma.

Cruz, J. I. (Coord.). (2005). Politica educativa: miradas diversas. Universitat de Valéncia.

Rueda-Ortiz, R., Fonseca-Diaz, A. D., & Ramirez-Sierra, L. M. (Eds.) (201 3). Ciberciudadanias: cultura politica y crea-
tividad social. Universidad Pedagdgica Nacional; Doctorado Interinstitucional en Educacion.

Libro de una obra de varios voliimenes.

Bermddez, J., & Pérez, A. M., & Sanjudn, P. (2009). Psicologia de la personalidad: teoria y investigaciéon (Vol. 1). Uni-

versidad Nacional de Educacién a Distancia.

Diccionarios, thesauros o enciclopedias. Los libros de referencia manejan la misma
estructura de los libros impresos. Pero en el caso de los diccionarios en linea que son ac-
tualizados constantemente (como el segundo ejemplo), se deja sin fecha (s. f.) y se anade
antes de la direccién la fecha en la que se lo consulto. Noétese que aqui estamos citando la

obra completa; s1 se necesita citar solo una de sus entradas (por ejemplo, la definicion de
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una palabra en un diccionario) se incluye su titulo y al diccionario como la fuente (tercer
ejemplo). Para el caso de Wikipedia (cuarto ejemplo), en tanto que no existe un autor, el

titulo de entrada se mueve a su lugar.

Tamayo, M. (2004). Diccionario de la investigacion cientifica (2° ed.). Limusa.

American Psychological Association (s. f.). APA dictionary of psychology. Recuperado el 14 de marzo de 2018 de
https://dictionary.apa.org/

Comte-Sponville, A. (2003). Absoluto. En Diccionario filoséfico. Paidés.
Muestreo (estadistica). (2019, 12 de noviembre). En Wikipedia. https:/ /es.wikipedia.org/wiki/Muestreo_(es-
tad%C3%ADstica)

Capitulo de un libro. Se referencia un capitulo tnica y exclusivamente cuando el li-
bro no es de un solo autor; es decir, cuando cada uno de los capitulos fue escrito por dife-
rentes autores.’ En este caso debemos incluir a la obra completa de la cual hace parte
como la fuente del capitulo; el autor de esta dltima serd seguramente un editor, compilador
o coordinador. Como sucede con los articulos, en este caso también se debe mcluir los nu-

meros de las paginas de nicio y finalizacion del capitulo.

Moling, V. (2008). “... es que los estudiantes no leen ni escriben”: el reto de la lectura y la escritura en la Pontificia
Universidad Javeriana de Cali. En H. Mondragén (Ed.), Leer, comprender, debatir, escribir: escritura de
articulos cientificos por profesores universitarios (2° ed., pp. 53-62). Sello Editorial Javeriano.

Conferencias y demds presentaciones
Estructura general:

Apellido, A. A. (Ano, dia y mes). Titulo de la contribucion [tipo]. Titulo de la reunién, lu-
gar. DOI o URL.

No solo hay maltiples tipos de reuniones académicas, sino que también en ellas
existen diferentes tipos de posibles contribuciones. Por ello es importante determinar de
qué tipo es la obra que estamos citado. Iin el caso de que se esté citando un articulo publi-

cado en las memorias o actas de un congreso, se lo referencia como si fuera un capitulo de

libro.

Ponencia.

Alvaro, S. V. (2018, 30 de julio). En busqueda de las condiciones juveniles [Ponencial. lll Bienal Latinoamericana y
Caribefa en Infancias y Juventudes: desigualdades, desafios a la Democracia, Memorias y Re-existencias,

Manizales, Colombia.

* Si quisiéramos referenciar en el cuerpo de nuestro texto un capitulo especifico emplearfamos esa informa-
c16n en vez del namero de la pdgina; por ejemplo: (Autor, afio, capitulo x). Pero al incluirlo en el listado de re-
ferencias deberiamos referenciar la obra completa.
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Poster.

Meijia, D., & Cardenas, L. (2018, 20 de septiembre). Andlisis de los efectos socioeconémicos del posconflicto colom-
biano [Péster]. XI Encuentro Interinstitucional de Semilleros, Bogotd, Colombia.

Presentaciéon de un articulo.

Manrique, D. & Aponte, L. (junio de 2011). Evolucién en el estudio y conceptualizacién de la consciencia [Presentacién
de articulo]. XXXIII Congreso Iberoamericano de Psicologia, Medellin, Colombia.

Tesis y trabajos de grado
Estructura general:
Autor, A. (Ano). Titulo de Ia tesis [Tesis de pregrado, maestria o doctoral no publicadal.
Nombre de la mstitucion. Informacién adicional.
Tesis y trabajos de grado tinicamente en versién impresa.

Aponte, L., & Cardong, C. (2009). Educacién ambiental y evaluacién de la densidad poblacional para la conserva-
cién de los condores reintroducidos en el Parque Nacional Natural Los Nevados y su zona amortiguadora
[Tesis de pregrado no publicadal. Universidad de Caldas.

Tesis y trabajos de grado disponibles en una base de datos o repositorios. Actual-
mente muchas universidades publican sus tesis en repositorios mstitucionales o en bases de
datos que pueden accederse en linea. En ese caso el nombre de la universidad se mcluye
en los paréntesis cuadrados, mientras el nombre y la direccion de ese repositorio se mnclu-

yen como fuente.

Betancourt, A. (2010). Intervencién comunitaria para la prevenciéon del alcoholismo en jévenes [Tesis doctoral, Escuela
Nacional de Salud Piblica de Cubal. Red de Repositorios Latinoamericanos. http:/ /te-
sis.repo.sld.cu/156/1 /AnselmaBetancourtP.pdf

Medios audiovisuales

Estructura general:

Autor, A. (Ano). Titulo de la obra [Descripcion]. Empresa que la publica o edita. URL.
Peliculas.

Forman, M. (Director). (1975). One flew over the cuckoo’s nest [Pelicula]. United Artist.

Serie de television. En este caso puede referenciarse la serie completa (primer ejem-
plo) o uno de sus episodios (segundo ejemplo). Para las series completas se incluye el
rango total de anos en la que fue transmitida, mientras que para los episodios se mcluye
también la informacion de la serie.

Baker, J. (Productor ejecutivo). (2006-2010). One tree hill [Serie de televisién]. Twentieth Century Fox.

Palfreman, J. (Director). (2010). La guerra de las vacunas (temporada 1, episodio 3) [Episodio de una serie de tele-

visién]. En M. R. Sullivan (Productor), Frontline. Central Broadcasting Service.
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TED Talk.

Graziano, M. (2009, octubre). 3Qué tan cerca estamos de cargar nuestra mente al mundo digital? [Video].
Conferencias TED. https://www.ted.com/talks/michael_s_a_gra-
ziano_how_close_are_we_to_uploading_our_minds2language=es#t-20799

YouTube u otro servicio de streaming de video. Para este tipo de videos se consi-
dera que el autor es quien subio6 el video, independientemente de si es el autor de este o s1

aparece o no en el video.

Harvard Graduate School of Education. (2011, 27 de septiembre). 40 years of teaching thinking: Revolution, evolu-
tion, and what next? [Video]. YouTube. https://www.youtube.com/watch2v=-nmt1atAbag

Podcast. Como autor puede aparecer tanto el presentador como el productor.

Van Nuys, D. (Presentador). (2007, 19 de diciembre). Shrink rap radio [Audio podcast]. NPR.
http:/ /www.shrinkradio.com

Fotografias.

McCurry, S. (1985). Afghan girl [Fotografia]. National Geographic. https://nationalgeographic.com/maga-
zine/714.jpg

Diapositivas de presentaciones (PowerPoint, Prezy, etc.).

Esquivel, C. (2019). Protocolos de investigacién [Diapositivas de PowerPoint]. SlideShare. https://www.slides-
hare.net /Esquivel /protocolo12

Medios digitales
Estructura general:
Autor, A. (fecha). Contenido [Descripcion]. Nombre del sitio. URL.

Tweet.

Gates, B. [@BillGates]. (2019, September 7). Today, it s difficult for researchers to diagnose #Alzheimers patients
early enough to intervene. A reliable, easy and accurate diagnostic would [Enlace afadido] [Tweet]. Twit-
ter. https:/ /twitter.com/BillGates/status/1170305718425137152

Post de Facebook.

News From Science. (2019, June 21). Are you a fan of astronomy? Enjoy reading about what scientists have discov-
ered in our solar system—and beyond? This [Actualizacién de estatus]. Facebook. hitps://www.face-
book.com/ScienceNOW /photos/a.117532185107/10156268057260108 /2type=3&theater

Pigina web.

Woodyatt, A. (2019, 10 de septiembre). Daytime naps once or twice a week may be linked to a healthy heart, re-
searchers say. CNN. https://www.cnn.com/2019/09 /10 /health/nap-heart-health-wellness-intl-scli/in-
dex.html

Organizacién Mundial de la Salud. (2018, May 24). Las 10 principales causas de muerte. OMS.
https://www.who.int/news-room/fact-sheets/detail /the-top-10-causes-of-death
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ANEXO A
Ljemplo portada

Factores asociados a la desercion de estudiantes de la

Corporacién Universitaria Unitec durante el periodo 2017-2020

Manuel L. Fajardo Londoiio

Cod. 432345

Clara L. Villegas

Cod. 435698

Corporacién Universitaria Unitec
Escuela de Ciencias Sociales, Juridicas y Humanas

Programa de Psicologia

Bogota, Distrito Capital

29 de febrero de 2020
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ANEXO B
Ljemplo contraportada

Factores asociados a la desercion de estudiantes de la

Corporacién Universitaria Unitec durante el periodo 2017-2020

Manuel L. Fajardo Londoiio

Cod. 432345

Clara L. Villegas
Cod. 435698

Pedro Rodriguez
Director

Pontificia Universidad Javeriana

Corporaciéon Universitaria Unitec
Escuela de Ciencias Sociales, Juridicas y Humanas

Programa de Psicologia

Bogota, Distrito Capital

29 de febrero de 2020
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ANEXO C
Fjemplo dedicatoria

A mis padres por su apoyo incondicional.

A mis hermanos que me acompaifiaron en el camino.
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ANEXO D

Ljemplo agradecimientos

Agradecimientos

Mis maés sinceros agradecimientos por su dedicacién y generosa colaboracién a mi tutor. Sin
su ayuda no hubiera llegado esta investigaciéon a su feliz término. A mis colegas Pedro Torres y
Gabriel Medina por su apoyo y por la informaciéon que me permitieron acceder. Asi mismo, a mis

compafieros de curso por su apoyo personal y humano.

Gracias a mi familia, a mis padres y a mis hermanos, motor del proceso y quienes me acom-
pafiaron en todo momento. También gracias a mis amigos, de quienes he aprendido el poder del

acompanamiento en los momentos més dificiles.

Finalmente, a todos los participantes de esta investigacion, por su tiempo y por la informa-

cion que, de manera desinteresada, me permitieron obtener.
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ANEXO E
Ljemplo tabla de contenido

Tabla de contenido

Titulo de primer nivel

Titulo de segundo nivel
Titulo de tercer nivel
Segundo titulo de tercer nivel
Tercer titulo de tercer nivel

Titulo de cuarto nivel.

Segundo titulo de cuarto nivel.

Tercer titulo de cuarto nivel.

Titulo de quinto nivel.

Segundo titulo de quinto nivel.

Tercer titulo de quinto nivel.

Segundo titulo de primer nivel

Titulo de segundo nivel
Titulo de tercer nivel

Titulo de cuarto nivel.

Titulo de quinto nivel.

Tercer titulo de primer nivel

Titulo de segundo nivel

15
20
34

40

43
52
63
74
75
83

92
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ANEXO F
Ljemplo tabla de figuras

Tabla de figuras

Figura 1. Elementos de andlisis

Tabla 1. Caracterizacion participantes

Tabla 2. Distribucion participantes por locacién
Tabla 3. Participantes por género

Figura 2. Relacién entre cédigos

Figura 3. Fotografia de la actividad

Figura 4. Esquema de relaciones

Tabla 4. Matriz de resultados

12
24
25
55
67
95
98
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ANEXO G

Ljemplo resumen y palabras clave

Resumen

La investigacion tuvo como objetivo la identificacion de variables agrupadas en factores que
contribuyen a explicar las causas de la deserciéon de estudiantes en una Institucién de Educacion
Superior. Se selecciond una muestra de 60 estudiantes divididos en dos grupos equivalentes, de-
sertores y no desertores; luego de realizar una descripciéon de variables socio demograficas com-
parando los dos grupos, se les aplicd una encuesta con 57 items, para medir variables relaciona-
das con aspectos generales de la educacion, de la universidad, del programa, de la profesién y as-
pectos personales. Se aplico el anélisis factorial exploratorio de componentes principales, dando
como resultado que las variables que mejor explican la deserciéon consecutivamente son las que
hacen referencia a aspectos personales, a aspectos generales de la educacién y finalmente a as-

pectos del programa.
Palabras clave

Desercién escolar; fracaso escolar; educacién; evaluacion de curriculo.
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ANEXO H

Ejemplo listado de referencias

Listado de referencias

Bermidez-Grajales, M. M. (2017). Subjetividades juveniles, expresiones politicas y uso de tecnolo-
gias digitales. Praxis & Saber, 8(17), 155-179.
https://doi.org/10.19053/22160159.v8.n17.2018.7205

Burbules, N. C. (2013). Los significados de «aprendizaje ubicuo». Revista de Politica Educativa,
4(2), 11-19.

Corredor, J. E. (2019). El retorno artificial de lo efimero. {Comiin-A}, 3(1), 99-120. https://publi-
caciones.unitec.edu.co/index.php/Comun-a/article/view/56

Cruz, J. I. (Coord.). (2005). Politica educativa: miradas diversas. Universitat de Valéncia.

Guerrero, A. (2019, 20 de diciembre). Las calles y las flores del mal. El Espectador.

https://www.elespectador.com/opinion/las-calles-y-las-flores-del-mal-columna-896698

Mejia, D., & Cardenas, L. (2018, 20 de septiembre). Andlisis de los efectos socioeconémicos del
posconflicto colombiano [Poster]. XI Encuentro Interinstitucional de Semilleros, Bogota,

Colombia.

Palfreman, J. (Director). (2010). La guerra de las vacunas (temporada 1, episodio 3) [Episodio de
una serie de television]. En M. R. Sullivan (Productor), Frontline. Central Broadcasting Ser-

vice.

Snyder, R. (2019, diciembre). When can a woman who Kkills her abuser claim self-defense? The

New Yorker, 3(50), 12-24.
Tamayo, M. (2004). Diccionario de la investigacion cientifica (22 ed.). Limusa.

Wolcott, H. F. (2006). Mejorar la escritura de la investigacion cualitativa (22 reimp.). Editorial

de la Universidad de Antioquia.
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ANEXO1
Ljemplo tabla
Tabla 1
Resultados de la seleccién de los articulos
. Web of Google

Scopus SiELO Science EBSCO DOAJ Redalyc Scholar Total
Resultados 363 115 429 336 127 1000° 862 3837
Articulos 28 3 20 5 6 27 23 112

relevantes

Nota. “Debido al alto nimero de resultados de esta base de datos y la imposibilidad de filtrarlos, se revisan Gnica-
mente los primeros 1000 resultados.
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ANEXO]J
Ljemplo figura

Figura 1

Numero de empresas por afo

13

10

2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016

Nota. EI nimero de empresas en 2010 corresponde a las reportadas por el Ministerio del Trabajo (2012).
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ANEXO K

Lstructura del resumen analitico de contenido (RAI)

Fecha de elaboracion: dd.mm.aaaa [del RAI]

Tipo de documento | TID: Obra creacion: Proyecto investigacion:

Titulo:

Autor(es):

Tutor(es):

Fecha de finalizacion: dd.mm.aaaa [del proyecto de investigacion]

Tematica:

Tipo de investigacion:

Resumen:
[méaximo 150 palabras]

Palabras clave:

Planteamiento del problema:
[méximo 400 palabras]

Pregunta:

Objetivos:

Marco tedrico:

Resuma tnicamente los principales referentes tedricos o artisticos que siguid su trabajo.
Sefiale los numeros de las paginas de su documento en los que se encuentra la informa-
cion completa [méaximo 600 palabras]

Método:

Resuma tnicamente los principales elementos metodoldgicos que empled en su investi-
gacion. Sefale los nimeros de las paginas de su documento en los que se encuentra la in-
formacion completa.

[méaximo 400 palabras]

Resultados, hallazgos u obra realizada:

Presente el resumen de los principales resultados o hallazgos de su investigacion o una
sinopsis de la obra creada. Sefiale los nUmeros de las paginas de su documento en los que
se encuentra la informacion completa.

[méaximo 500 palabras]

Conclusiones:

Presente el resumen de las conclusiones a las que llegd. Sefiale los numeros de las pagi-
nas de su documento en los que se encuentra la informacion completa.

[méaximo 300 palabras]

Productos derivados:
Referencie los articulos, libros, capitulos de libro, ponencias, etc., que fueron resultado
de su proceso investigativo.
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ANEXO L
Femplo RAT

Fecha de elaboracién: 29.05.2020

Tipo de documento | TID: X | Obra creacion: | Proyecto investigacion:

Titulo: Factores asociados a la desercion de estudiantes de la Corporacion Universitaria Unitec
durante el periodo 2007-2011

Autor(es): Melquisedec Fajardo y Clara Vargas

Tutor(es): Martin Quevedo

Fecha de finalizacion: 15.12.2019

Tematica: Desercion estudiantil

Tipo de investigacion: Cuantitativa, explicativa.

Resumen:

La investigacion tuvo como objetivo la identificacion de variables agrupadas en factores que con-
tribuyen a explicar las causas de la desercion de estudiantes en una institucion de educacion supe-
rior. Se seleccion6 una muestra de 60 estudiantes divididos en dos grupos equivalentes, deserto-
res y no desertores. Luego de realizar una descripcion de variables sociodemograficas compa-
rando los dos grupos, se les aplicé una encuesta con 57 items para medir variables relacionadas
con aspectos generales de la educacion, de la universidad, del programa, de la profesion y aspec-
tos personales. Se aplico el analisis factorial exploratorio de componentes principales, sefialando
que las variables que mejor explican la desercion consecutivamente son las que hacen referencia
a aspectos personales, a aspectos generales de la educacion y finalmente a aspectos del programa.

Palabras clave: Desercién escolar; fracaso escolar; evaluacion de la educacion.

Planteamiento del problema:

La desercion es un fendmeno que afecta a toda la educacidn superior, nacional e internacional
Lépez & Ramirez, 2003). No obstante, las razones de las que se deriva son, en general, particula-
res a cada institucion (Molano, 2019), si bien se pueden determinar factores relativamente macro
gue son compartidos. De tal manera, el contexto particular de cada institucion, asi como las ca-
racteristicas de su poblacidn estudiantil se conjugan para producir un entramado de factores inde-
pendientes y diferenciados (Torres, 2017). Por esta razon, se considera necesario que cada uni-
versidad realice sus propios procesos para identificar cuales son los factores que, para su caso,
producen o reducen el fendbmeno de la desercion estudiantil.

Por lo anterior, consideramos fundamental realizar un proceso exploratorio de las posibles causas
gue generan la desercion dentro de la comunidad académica de la Corporacién Universitaria Uni-
tec, teniendo presente que no se ha realizado hasta el momento una aproximacién sistematica a
esta problematica en la institucion.

Pregunta:
¢Cudles fueron las causas de la desercién de estudiantes de la Corporacidn Universitaria Unitec
durante el periodo 2007-2011?

Objetivos:
Identificar las variables agrupadas en factores que contribuyen a explicar las causas de la deser-
cion de estudiantes de la Corporacién Universitaria Unitec durante el periodo 2007-2011.
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Marco tedrico:

El marco tedrico de la investigacion comienza con un analisis conceptual del término desercion, y
ahonda los multiples problemas para estudiar el fendémeno, que van desde el orden conceptual,
pasando por lo metodoldgico, técnico en lo que refiere a la calidad de los datos por su validez y
confiabilidad, e incluso problemas de orden epistemoldgico y disciplinar [pp. 24-40].

Las multiples definiciones del término van acomparfiadas de los respectivos énfasis desde los que
se aborda el fenémeno, tratese del causal, temporal, espacial, tipo de desercion, grado de escolari-
dad, todo lo cual acentta la dimension multivariada de la desercion Se hace alusion entonces a
tipos de desercidn, enfoques en su estudio y modelos de analisis [pp. 40-44].

Luego del estudio de multiples definiciones, en esta investigacion se la identifica como: una ma-
nifestacion de conducta presente en todos los niveles del sistema educativo, en la que estudiantes
matriculados abandonan, voluntaria o involuntariamente, el programa académico que cursan en
una determinada institucion, en forma temporal o definitiva, antes de haber obtenido el titulo co-
rrespondiente, como resultado de la interaccion de una serie de variables de caracter personal,
familiar, académico, institucional, del entorno social, econédmico, politico y cultural [p. 45].

Otro aspecto abordado en el marco teérico refiere a la educacion superior, su concepcion, marco
normativo y organizacion del sistema de educacion superior en Colombia, abordando aspectos
como condiciones de ingreso, aseguramiento de la calidad, registro calificado, acreditacion de alta
calidad [pp. 47-70].

De otra parte, se muestra un panorama de las principales problematicas de la educacién superior
en América latina y en Colombia. Alli se se refieren aspectos como los sefialados por de Sousa
(2006), Tunnerman (2003) y IESALC (2004), entre los que se cuentan: la disminucion de la inver-
sion del estado en la universidad publica, el progresivo deterioro de la calidad académica y del
desempefio de los estudiantes, la inequidad, la falta de flexibilidad y la escasa formacion de los
docentes [pp. 70-95].

Luego de este examen diagnostico de las problematicas, se presentan varios estudios antecedentes
de desercidn en la educacion superior. Se hace énfasis en el realizado por el MEN y CEDE (2004),
el cual permitio el disefio del sistema de prevencion y atencién de la desercién en las instituciones
de educacion superior [pp. 96-120].

Método:

La investigacion es de tipo explicativo, ya que pretende identificar factores que evidencien rela-
ciones causales de desercion de estudiantes. Se inscribe dentro de los estudios de nivel cuasiexpe-
rimental, de disefio expostfacto, dado que se trabajé con grupos intactos; es decir, grupos que ya
estaban formados antes de iniciar la investigacion y los participantes no son asignados de forma
aleatoria (Pérez & Dominguez, 2008) [pp. 123-129].

Se tom6 una muestra intencional por cuotas, conformada por 60 estudiantes, de los cuales 30 cons-
tituyeron el grupo de estudiantes desertores y 30 el grupo de estudiantes no desertores; a los estu-
diantes desertores se les aplico la encuesta telefénicamente [pp. 130-135].

Se disefid y validd una encuesta con 57 items, estructurados en cinco categorias: aspectos generales
de la educacion, aspectos generales de la universidad, aspectos del programa, aspectos de la profe-
sion y aspectos personales [pp. 136-143].

Se aplico la encuesta a 60 estudiantes divididos en dos condiciones: desertores y no desertores, los
datos fueron analizados con el programa estadistico SPAD (version 4.3), empleando como técnica
de analisis de datos el método de anlisis de componentes principales [pp. 143-146].
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Resultados, hallazgos u obra realizada:

Los resultados nos presentan un panorama en el que se combinan tres grandes grupos de factores,
a saber:

Aspectos personales, entre los que se cuentan problemas financieros (siendo la pérdida del tra-
bajo el mé&s comdn, con un 45 %), cuestiones personales (especialmente el cambio del estado ci-
vil) y problematicas relativas al tiempo (el aumento de la carga de trabajo es el mas relatado, con
un 23 %) [pp. 150-167].

Aspectos generales de la educacidn entre los que se encuentran la dificultad expresada por los
participantes de cumplir con las actividades educativas y la falta de aplicabilidad de los conoci-
mientos recibidos [pp. 168-180].

Finalmente, aspectos del programa, como la diferencia entre lo que el estudiante esperaba del
programa versus lo que obtuvo de él [pp. 180-192].

Hay también una contribucién del género, siendo la modalidad femenina la que mas contribuye al
fendmeno. Se evidencia un cambio de la estructura familiar en los estudiantes desertores durante
el periodo de ingreso y retiro de la universidad. Los estudios en los no desertores son financiados
principalmente por los padres, en contraposicion a los no desertores en quienes sus estudios son
autofinanciados. Los ingresos familiares mensuales promedio se ubican entre 1y 3 salarios mini-
mos, en contraposicion a los no desertores en que los ingresos familiares mensuales promedio su-
pera los 3 salarios minimos. La jornada laboral de 30 a 40 horas semanal de los desertores, se
contrapone a la jornada laboral de 1 a 10 horas semanal de los no desertores. Las variables, ase-
soria profesional, cambio de estudios o estudio en otra universidad no aportan a la explicacién
del fendmeno de la desercion [pp. 192-200].

Conclusiones:

El conjunto de variables (factores) que se asocian a la modalidad desertor y contribuyen a la ex-
plicacion del fendmeno de la desercidn de estudiantes en la Corporacidn Universitaria Unitec,
durante el periodo de estudio, son los aspectos personales, generales de la educacién y del pro-
grama.

Ello implica que son necesarias acciones correctivas para afrontar el fendmeno, especialmente en
los programas de Sistemas, Gestidn de Finanzas, Publicidad y Administracion de Empresas.

No obstante, el estudio permite concluir que dichas acciones no son complejas y, por tanto, pue-
den ser realizadas tanto al mediano como al corto plazo.

Productos derivados:

Fajado. M. & Vargas, C. (2018). Analisis de los principales factores de la desercion en una uni-
versidad colombiana. Revista iberoamericana de estudios académicos, 54(4), 34-56.
https://doi.org/10.xxxxx/este.es.un.ejemlo.xx

Fajado. M. & Vargas, C. (2017). Entendiendo la desercién de Colombia [Ponencia]. VIII En-
cuentro Interinstitucional de Semilleros, Bogotd, Colombia.
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ANEXOM

Bases de datos y hemerotecas digitales recomendadas y gratuitas

-Red de Revistas Cientificas de America Latina y el Caribe, Espaiia y Portugal (Redalyc): https://www.re-
dalyc.org

-Sisterna Regional de Informacion en Linea para Revistas Cientificas de América Latina, el Caribe, Esparia
y Portugal (Latindex): https://www.latindex.org

-Scientific Electronic Library Online (SciELO Colombia): http://www.scielo.org.co
-Google académico: https://scholar.google.es
-Microsofi Academuic: https://academic.microsoft.com

-Semantic Scholar: https://www.semanticscholar.org
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