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NORMAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION
DE LOS TRABAJOS DE GRADO
DE ESPECIALIZACION Y DE MAESTRIA
Y LAS TESIS DOCTORALES

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

1. Las presentes Normas establecen las condiciones, procedimientos y criterios
exigidos por la Universidad Pedagogica Experimental Libertador, para la
elaboracion y presentacion de los Trabajos Especiales de Grado de las
Especializaciones Profesionales, los Trabajos de Grado de las Maestrias y las
Tesis de Doctorado, a que hacen referencia tanto el Reglamento de Estudios
de Postgrado de la Universidad, como la Normativa General de los Estudios

de Postgrado del Consejo Nacional de Universidades.

2. Los Trabajos de Grado de Especializacién y de Maestria y las Tesis
Doctorales constituyen los requisitos finales de la formacién de los aspirantes
a los grados de Especialista, Magister y Doctor, respectivamente. Su
aprobacién es condicién indispensable para el otorgamiento de dichos grados
académicos.

a El Trabajo de Grado de Especializacion es el resultado de una actividad
de adiestramiento o de investigacion, que demuestre el manejo
instrumental de los conocimientos obtenidos por el estudiante en el area
de la especialidad profesional del subprograma.

b El Trabajo de Grado de Maestria se concibe como la aplicacion,
extension o la profundizacién de los conocimientos adquiridos en el
subprograma correspondiente; consiste en el estudio sistematizado de

un problema teérico o practico, o un esfuerzo de creacion que



demuestre el dominio en el area de la mencion de la Maestria y de los
métodos de investigacion propios de la misma.

¢ La Tesis Doctoral consiste en una investigacion que constituya un
aporte significativo al conocimiento y demuestre tanto la formacién

cientifica, como la independencia de criterio de su autor.

3. En los Trabajos de Grado de Especializacion y Maestria y las Tesis
Doctorales realizados como estudios de investigacion, el estudiante debera
demostrar su capacidad para aplicar métodos y técnicas de investigacion
adecuadas al Caso segun las particularidades y objetivos de cada
subprograma, procesar informacion. organizar y presentar el material, y llegar
a resultados que signifiquen una contribucion al conocimiento del tema. En el
caso de los Trabajos de Grado de Especializacién realizados como resultado
de una actividad de adiestramiento, el estudiante deberd demostrar
principalmente su capacidad para procesar, reflexionar, aplicar y presentar el
conocimiento adquirido.

4. Tanto los Trabajos de Grado de Especializacién y de Maestria, como las Tesis
Doctorales deben ser de la autoria personal e individual del aspirante, inéditos,
elaborados como parte de los estudios realizados para optar al grado
respectivo, no utilizados previamente para optar a otro(s) grados(s)
académico(s) y presentados en el idioma Castellano. Sélo pueden elaborar
Trabajos y Tesis en otros idiomas, con autorizacion previa del Consejo
Técnico Asesor de Postgrado del Instituto respectivo, los cursantes de
subprogramas en especialidades de Idiomas, o en Educacion con mencion en
la ensefianza de idiomas distintos al castellano.

5. Los estudiantes deben preparar sus Trabajos de Grado de Especializacion y de
Maestria y las Tesis Doctorales con la asesoria de un tutor designado
conforme a los procedimientos y requisitos que se establecen en el
Reglamento de Estudios de Postgrado de la Universidad. Sin embargo, tanto

la seleccion del tema, como la conceptualizacion, disefio y ejecucion del



Trabajo o la Tesis en todas sus partes, son de entera y personal
responsabilidad del estudiante.

Paragrafo Unico: Cuando la complejidad del estudio propuesto lo justifique y
previa la aprobacion explicita del tutor, el estudiante podra acudir a los
servicios institucionales de Apoyo a la investigacion o utilizar otro tipo de
asistencia para actividades de recoleccion de informacion o procesamiento de
datos, pero en todos los casos el estudiante debera realizar de por si el analisis

y la interpretacién de los resultados.

CAPITULO 11

DE LA NATURALEZA DE LOS TRABAJOS DE GRADO DE
ESPECIALIZACION Y MAESTRIA Y LAS TESIS DOCTORALES

Los Trabajos de Grado de Especializacion y de Maestria y las Tesis
Doctorales pueden realizarse siguiendo cualesquiera de los paradigmas o
enfoques de investigacion propios de las disciplinas en las que se ubique la
tematica escogida, siempre y cuando el estudiante, en su proyecto; logre
justificar, de manera satisfactoria, la metodologia seleccionada. Ademas, los
Trabajos de Grado de Especializacion pueden realizarse como resultado de
actividades de adiestramiento profesional definidas en el disefio curricular del
subprograma respectivo.
Los Trabajos de Grado de Especializacion y de Maestria y las Tesis
Doctorales pueden ser concebidos dentro de las siguientes modalidades
generales de estudios de investigacion, entre otras que se justifiquen por los
avances del conocimiento y la practica de la investigacion, o por las
especificidades de los disefios curriculares de los subprogramas de postgrado

a Investigacion de Campo

b Investigacion Documental

¢ Proyectos Factibles



8.

9.

10.

d Proyectos Especiales
Los Trabajos de Grado de Especializacion también pueden ser concebidos
dentro de las siguientes modalidades especificas:

a Estudios Monograficos

b Informes de Proyectos de Accion

¢ Memorias de Pasantias

d Otras modalidades definidas en e! disefio curricular del subprograma

respectivo en atencion a los objetivos y al perfil de formacion

profesional.

Seccion Primera

De la Investigacion de Campo

Se entiende por Investigacion de Campo, el anélisis sistematico de problemas
en la realidad, con el proposito bien sea de describirlos, interpretarlos,
entender su naturaleza y factores constituyentes, explicar sus causas y efectos,
0 predecir su ocurrencia, haciendo uso de métodos caracteristicos de
cualquiera de los paradigmas o enfoques de investigacion conocidos o en
desarrollo. Los datos de interés son recogidos en forma directa de la realidad;
en este sentido se trata de investigaciones a partir de datos originales o
primarios. Sin embargo, se aceptan también estudios sobre datos censales o
muestrales no recogidos por el estudiante, siempre y cuando se utilicen los
registros originales con los datos no agregados; o cuando se trate de estudios
gue impliquen la construccion o uso de series histéricas y, en general, la
recoleccion y organizacién de datos publicados para su andlisis mediante
procedimientos estadisticos, modelos matematicos, econométricos o de otro
tipo.

Segun los objetivos del estudio propuesto, la Investigacion de Campo puede
ser de caracter exploratorio, descriptivo, interpretativo, reflexivo-critico,

explicativo o evaluativo. EI &mbito de la investigacion, en cuanto al nimero
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de unidades de datos, debe justificarse en funcion de los objetivos del Trabajo

o0 la Tesis, y la posibilidad real que tiene el estudiante de recolectar la

informacidn en el tiempo exigido para su desarrollo y presentacion.

11. La Investigacion de Campo puede ser, entre otros, de tipo:

a
b

Experimental, cuasi experimental o ex post-facto.

Encuesta, panel, estudio de casos o estudio censal.

Investigacion-accion, investigacion sobre la préctica, investigacion
participante; estudios etnograficos, etnometodoldgicos, holisticos,
biograficos, fenomenoldgicos, de analisis sistémico, de analisis de
contenido; y cualquier otro disefio de investigacion dentro de los
enfoques cualitativo, interpretativo, de critica social u otros enfoques
emergentes.

Estudios de costo-beneficio y de costo-efectividad.

Prueba de modelos estadisticos, econometricos y matematicos en
general.

Estudios linguisticos, estudios geograficos y cualquiera otros propios
del campo de la especialidad.

Paragrafo Unico: El estudiante, con la asesoria de su Tutor, seleccionara el

enfoque y disefio que mas convenga al caso, considerando las caracteristicas del

problema a abordar, los objetivos del estudio y la naturaleza de las disciplinas en

las cuales se ubique, asi como también, su perspectiva sobre el avance del

conocimiento en el area de su especialidad y los modos de aproximarse al estudio

de la realidad.

Seccién Segunda

De la Investigacion Documental

12. Se entiende por Investigacion Documental, el estudio de problemas con el

proposito de ampliar y profundizar el conocimiento de su naturaleza, con

apoyo, principalmente, en trabajos previos, informacion y datos divulgados
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por medios impresos, audiovisuales o electronicos. La originalidad del estudio
se refleja en el enfoque, criterios, conceptualizaciones, reflexiones,
conclusiones, recomendaciones y, en general, en el pensamiento del autor.

13. Segun los objetivos del estudio propuesto y las disciplinas en las cuales se
ubique su tematica, los trabajos de investigacion documental pueden ser:

a Estudios de desarrollo teorico: presentacion de nuevas teorias
conceptualizaciones o modelos interpretativos originales del autor, a
partir del analisis critico de la informacion empirica y teorias existentes.

b Revisiones criticas del estado del conocimiento: integracion,
organizacion y evaluacion de la informacion tedrica y empirica
existente sobre un problema, focalizando ya sea en el progreso de la
investigacion actual y posibles vias para su solucion, en el andlisis de la
consistencia interna y externa de las teorias y conceptualizaciones para
sefalar sus fallas o demostrar la superioridad de unas sobre otras, 0 en
ambos aspectos.

¢ Estudios de educacién comparada: analisis de semejanzas, diferencias y
tendencias sobre caracteristicas o problemas de la educacion en el
contexto de realidades socioculturales, geogréaficas o historicas diversas,
con fundamento en informacién publicada.

d Estudios de investigacion historica, literaria, geografica, matematica u
otros propios de las especialidades de los subprogramas, que cumplan

con las caracteristicas sefialadas en el numeral anterior.

Seccién Tercera

De los Proyectos Factibles

14. El Proyecto Factible consiste en la investigacion, elaboracion y desarrollo de
una propuesta de un modelo operativo viable para solucionar problemas,
requerimientos 0 necesidades de organizaciones o0 grupos sociales; puede

referirse a la formulacion de politicas, programas, tecnologias, métodos o

12



15.

16.

17.

procesos. El Proyecto debe tener apoyo en una investigacion de tipo
documental, de campo o un disefio que incluya ambas modalidades.

El Proyecto Factible comprende las siguientes etapas generales: diagnostico,
planteamiento y fundamentacion tedrica de la propuesta; procedimiento
metodoldgico, actividades y recursos necesarios para su ejecucion; analisis y
conclusiones sobre la viabilidad y realizacion del Proyecto; y en caso de su
desarrollo, la ejecucién de la propuesta y la evaluacion tanto del proceso como
de sus resultados.

Los Trabajos de Grado de Especializacion y de Maestria en la modalidad de
Proyectos Factibles pueden llegar hasta la etapa de las conclusiones sobre su
viabilidad, o pueden consistir en la ejecucion y evaluacion de Proyectos
Factibles presentados y aprobados por otros estudiantes, para dar continuidad
a lineas de investigacion aplicada promovidas por el Instituto. Las Tesis

Doctorales deberan cubrir todas las etapas sefialadas en el numeral anterior.

Seccién Cuarta

De los Proyectos Especiales

La modalidad Proyectos Especiales permite la presentacion de Trabajos de
Grado de Especializacion y de Maestria y Tesis Doctorales en las siguientes
categorias:
a Trabajos que lleven a creaciones tangibles, susceptibles de ser
utilizadas como soluciones a problemas demostrados, o que respondan
a necesidades e intereses de tipo cultural. Se incluyen en esta categoria
los trabajos de elaboracién de libros de texto y de materiales de apoyo
educativo, el desarrollo de software, prototipos y de productos
tecnoldgicos en general, asi como también los de creacion literaria y
artistica. El estudiante podra optar por esta categoria cuando el tipo de
trabajo seleccionado tenga directa vinculacién con el perfil de

competencias profesionales del subprograma de postgrado que cursa, 0
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asi se establezca en el disefio curricular respectivo. En caso de dudas,
correspondera al Consejo Técnico Asesor de Postgrado del Instituto
atender y decidir sobre las consultas que se le formulen.

b Trabajos con objetivos y enfoques metodoldgicos no previstos en estas
Normas, que por su caracter innovador puedan producir un aporte
significativo al conocimiento sobre el tema seleccionado y a la cultura.
Esta categoria permite la elaboracion de estudios novedosos Yy
diferentes a los que caracterizan las modalidades antes descritas,
siempre y cuando cumplan con las condiciones establecidas en los
Numerales 2 y 3 de estas Normas.

18. Los Proyectos Especiales, en todos los casos, deben incluir la demostracion de
la necesidad de la creacion o de la importancia del aporte segun el caso, la
fundamentacion tedrica, la descripcion de la metodologia utilizada y el
resultado concreto del trabajo en forma acabada. En el caso de las Tesis
Doctorales s6lo se aceptaran Proyectos Especiales cuando tengan como
soporte un solido disefio de investigacion, conlleven o se deriven de
elaboraciones conceptuales originales del estudiante y e] resultado tangible se

caracterice por su significativo valor innovador.

Seccion Quinta
De las Otras Modalidades para los

Trabajos de Grado de Especializacion

19. Ademas de las modalidades sefialadas en el Numera! 7 de estas Normas, los
Trabajos de Grado de las Especializaciones pueden ser concebidos dentro de
otras modalidades de estudios e informes asociados o derivados de
experiencias de adiestramiento profesional, que permitan al estudiante
demostrar el manejo de fuentes de informacion y cémo procesa, aplica y
presenta el conocimiento logrado. En todos los casos el estudiante deberd

llegar a resultados que signifiquen una contribucion al conocimiento de un

14



tema o al planteamiento de soluciones a un problema en el area de la

especialidad del subprograma.

20. En los Estudios Monograficos se aborda un tema o problema con sustento en

los procesos de acopio de informacion, organizacion, andlisis critico y

reflexivo, interpretacion y sintesis de referencias y otros insumes pertinentes

al tema seleccionado. Segun los objetivos propuestos, los Trabajos de Grado

de Especializacidn en esta modalidad pueden ser:

a

Estudios teorico-reflexivos y analiticos sobre situaciones practicas y
problemas en el area de la especialidad, con el fin de describirlos,
identificar factores intervinientes o posibles causas y vias para su
solucion.

Propuestas fundamentadas de politicas, acciones, enfoques, programas,
modelos, métodos o innovaciones educativas o de otro tipo segun la
naturaleza del subprograma

Estudios analitico-criticos sobre teorias, concepciones, conceptos y
propuestas een el &rea de la especialidad

Recopilaciones acerca de un tema o sobre la obra de un autor, que
conlleven un esfuerzo origina! de analisis, organizacion y sintesis del
material.

Otros que se establezcan en los disefios curriculares de cada
subprograma.

21. Los Informes de Proyectos de Accidn resultan de actividades de intervencion,

cambio e innovacién en organizaciones y sobre situaciones reales,

previamente planificadas y ejecutadas por el estudiante bajo la supervision del

Instituto. Estan sustentados en los procesos de: analisis de situaciones y

problemas reales; conceptualizacion y formulacién de soluciones; accion

sobre la realidad; evaluacion de resultados: reflexion y andlisis de las

experiencias: aportes para la consolidacion de modelos tedricos o para la

reformulacion y enriquecimiento de estructuras organizativas, objetivos,

15



22.

programas, procesos. métodos, recursos o cualquier otro aspecto de la
realidad.

Las Memorias de Pasantias son el resultado de una actividad de préactica
profesional en roles y contextos organizacionales y sobre situaciones reales.
bajo la supervision de! Instituto. Estan sustentadas en los procesos de
observacion, acopio y registro de informacion; analisis reflexivo y critico
sobre la realidad y los problemas confrontados, asi como también, sobre la
propia actuacion del estudiante; interpretacion y sintesis de las experiencias a
la luz del conocimiento tedrico adquirido en el subprograma correspondiente;
y visualizacién de acciones para contribuir a la solucion de problemas y al

mejoramiento cualitativo de la practica en sus procesos y resultados.
CAPITULO Il
DE LOS PROYECTOS PARA LOS TRABAJOS

DE GRADO DE ESPECIALIZACION Y MAESTRIA
Y LAS TESIS DOCTORALES

23. Los proyectos para los Trabajos de Grado de Especializacion y Maestria y las

Tesis Doctorales deben contener la descripcion del trabajo que el estudiante se
propone realizar. Se organizan en tres partes principales:
a Las Péaginas Preliminares, que comprenden: la pagina del titulo, la
constancia de aceptacion del tutor, el indice de contenido y el resumen.
b El Texto del Proyecto, organizado en secciones.
¢ Los Materiales de Referencia, que comprenden: la lista de referencias
(impresas, audiovisuales y electronicas) y, cuando sea necesario, los

anexos.

24. La extension del proyecto no debe exceder de cuarenta (40) paginas

incluyendo las preliminares, mecanografiadas e impresas segin las

16



25.

26.

217.

28.

29.

especificaciones del Capitulo VI de las presentes Normas. De ser el caso, los
instrumentos de recoleccion de datos se presentaran en la parte de los anexos.
La pagina del titulo debe contener la mencion de la Universidad y del
Instituto, utilizando los nombres oficiales completos, el titulo tentativo del
Trabajo o la Tesis, la indicacion de que se trata de un proyecto, el grado
académico al cual se opta, los nombres del autor y del tutor, el lugar y la fecha
de presentacion. Esta pagina, que cumple la funcion de cubierta, se diagrama
conforme las especificaciones de las Indicaciones Complementarias a estas
Normas (Anexo A-l).

En la pagina con la constancia de aceptacion del profesor tutor, éste indica
que ha leido el contenido del proyecto y que esta dispuesto a asumir la tutoria
del estudiante. El texto de esta pagina se redacta conforme al modelo del
Anexo A-2.

La pagina de indice de contenido consiste en una relacién de los titulos de las
secciones y subsecciones del proyecto y se diagrama como se ilustra en el
Anexo A-3.

El resumen es una exposicion corta y clara del tema seleccionado, de la
metodologia que se propone seguir y de los aportes e importancia del
proyecto. No debe exceder trescientas cincuenta (300) palabras escritas a un
espacio. En la parte superior de la pagina se escribiran: el nombre de la
Universidad y del Instituto, la denominacion del postgrado, el titulo del
proyecto, los nombres del autor y del tutor, y el afio y mes de presentacion.
Ademas, si el Instituto lo exige, se sefialara el area o linea de investigacion en
que se inserta el Trabajo o la Tesis. Al final del resumen, en un maximo de
dos lineas, se escribiran los principales términos descriptores del contenido.
La diagramacion de esta pagina se realiza conforme a las especificaciones del
Anexo A- 4.

El texto del proyecto se compone de una serie de secciones y subsecciones
organizadas para presentar la informacion que se indica en los literales a

continuacion, con las denominaciones de titulos, el ordenamiento e
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integracion que resulten mas adecuados en atencion a la modalidad y las
caracteristicas particulares del Trabajo de Grado o la Tesis Doctoral:

a Planteamiento del tema, del problema o de los objetivos, segin mas
convenga por la naturaleza del Trabajo de Grado o la Tesis Doctoral, e
indicacion de la modalidad seleccionada para su ejecucion.

b Importancia o justificacion del Trabajo de Grado o la Tesis Doctoral.

¢ Revision preliminar de la bibliografia, documentos y demés fuentes
relevantes al tema, problema u objetivos del Trabajo de Grado o la
Tesis Doctoral, para su ubicacion en el contexto del conocimiento
acumulado y (0), de ser necesario, para describir el contexto
organizacional donde se realiza el estudio de investigacion, un proyecto
de accidon, o experiencias de adiestramiento vinculadas con dichos
objetivos.

d Descripcion de la metodologia a utilizar y su justificacion en funcion
del tema elegido. En el caso de los proyectos vinculados a actividades
de pasantia profesional, esta seccidn se sustituira por una descripcion de
los roles y las funciones objetos de dicha experiencia, su sustentacion
en los objetivos, el perfil de competencias y otros aspectos relevantes
del disefio curricular del subprograma respectivo, y su justificacion
considerando la trayectoria y planes de desarrollo profesional del
estudiante u otros argumentos relevantes.

e Plan de trabajo con especificacion de etapas, lapsos y actividades a
cumplir en cada uno de ellos, asi como también, de los recursos con que
se cuenta.

30. La lista de referencias incluye las fuentes que han sido citadas o comentadas
en el proyecto. Esta lista se presenta ordenada alfabéticamente segun el
criterio de autoria, siguiendo las reglas que se exponen en las Indicaciones
Complementarias.

31. Como anexos al proyecto, se podra incluir informacién adicional que sirva

para ampliar o apoyar alguno de los puntos tratados en el texto: instrumentos
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

de investigacion, glosarios, datos estadisticos u otros. En el caso de estudios
que impliqguen la elaboracion y administracion de instrumentos de
investigacion, es recomendable que se incluya una versién preliminar de los
mismos o, en su defecto, la descripcion de sus caracteristicas y contenidos.
Para la organizacion de los encabezamientos de las distintas partes y secciones
del proyecto, la elaboracidn de citas y notas, el registro de las referencias y el
mecanografiado, se seguirdn las especificaciones contenidas en las presentes
Normas y en las Indicaciones Complementarias.

Los proyectos deben ser consignados ante el Coordinador de la
Especializacion, Maestria o del Doctorado segun corresponda, en cuatro (4)
ejemplares, con la constancia de aceptacion del tutor, y el comprobante de
cancelacion de los derechos de tramitacion. Lo relativo a la evaluacion de los
proyectos se regird por el Reglamento de Estudios de Postgrado de la
Universidad.

Aprobado el proyecto, el tutor y el estudiante elaboraran un cronograma de
actividades a cumplir, el cual debe ser respetado por ambos. Copia del mismo
sera enviada al Coordinador de la Especializacion, la Maestria o del
Doctorado segun corresponda, dentro de los tres (3) meses siguientes a la
notificacion de aprobacion del proyecto.

Si el estudiante dejara de cumplir las actividades propuestas en el cronograma,
el tutor hard la participacion por escrito al Coordinador respectivo, quién
procedera al estudio del caso. Igualmente, si el tutor dejara de cumplir sus
obligaciones, el estudiante informara por escrito de su situacion al
Coordinador, para el correspondiente estudio del caso.

Al final de cada lapso académico, el tutor hara una revision total del progreso
hasta la fecha segun el cronograma, y presentard informe a la respectiva
Coordinacion de Postgrado.

Una vez concluido el desarrollo del proyecto del Trabajo de Grado o la Tesis
Doctoral, el estudiante debera presentar a su tutor un borrador completo para

su revision. Introducidas las modificaciones a que hubiere lugar, procedera
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entonces a preparar la version que sera considerada por el jurado examinador.
El estudiante debe solicitar al tutor su autorizacion y firma para realizar este

tramite.

CAPITULO IV

DE LA ORGANIZACION DE LOS TRABAJOS
DE GRADO DE ESPECIALIZACION Y MAESTRIA
Y LAS TESIS DOCTORALES

38. Los Trabajos de Grado de Especializacion y Maestria y las Tesis Doctorales

se organizan en tres partes principales:
a Las Paginas Preliminares.
b El Texto.
¢ Los Materiales de Referencia.

39. La extension del Trabajo de Grado de Especializacién no debe exceder de
ciento cincuenta (150) paginas, doscientas cincuenta (250) paginas si se trata
de Trabajos de Grado de Maestria, y cuatrocientas (400) en el caso de las
Tesis Doctorales, incluyendo las paginas preliminares y los materiales de
referencia. Las excepciones a esta Norma deben ser consideradas y aprobadas
por la Comision de Trabajos de Grado de la Especializacion o de la Maestria,
o la instancia competente en el caso del Doctorado, a solicitud escrita del
estudiante con apoyo de su tutor.

40. A los fines de la evaluacién de su Trabajo o Tesis, el estudiante consignara
ante el Coordinador de la Especializacion, la Maestria o del Doctorado segun
corresponda, cuatro (4) ejemplares en carpetas sencillas con los siguientes
datos sobre la cubierta: denominacion del postgrado, titulo del Trabajo o
Tesis, nombre del estudiante y nombre del tutor. La designacion de los
jurados y el veredicto se realizaran conforme a lo previsto en el Reglamento

de Estudios de Postgrado de la Universidad.
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41.

42.

43.

44,

Seccién Primera

De las Paginas Preliminares

Las Paginas Preliminares comprenden:
a La pagina del titulo.
b La pagina con la constancia de aprobacion por parte del profesor tutor,
en la version presentada para consideracion del jurado examinador. En
la version definitiva corresponde a la pagina con la copia de la

constancia de aprobacidn por e! jurado examinador.

¢ Lapégina de dedicatoria (opcional).

d La pagina de reconocimiento (opcional).
e Elindice general.

f La lista de cuadros.

g Lalista de graficos.

h  El resumen.

La pagina del titulo debe contener la mencion de la Universidad y del Instituto
utilizando los nombres oficiales completos, el titulo del Trabajo de Grado o la
Tesis Doctoral, el grado académico al cual se opta, los nombres del autor y del
tutor, el lugar y la fecha de presentacion para su evaluacion (en la versién
sometida a la consideracion del jurado examinador) o de aprobacion (en la
version definitiva). La pagina del titulo corresponde a la primera pagina
impresa y su diagramacion se realiza conforme se indica en el Anexo B-I.

En la pagina de aprobacion del profesor tutor (versién presentada para
consideracion del jurado examinador), el tutor certifica que el Trabajo o la
Tesis retne los requisitos y méritos suficientes para ser sometida a evaluacion.
Corresponde al estudiante la responsabilidad de hacer firmar dicha pagina por
su tutor, antes de entregar las copias requeridas en la Coordinacién respectiva.
El texto de esta pagina se redacta segun las especificaciones del Anexo B-2.
En la péagina de aprobacion del jurado examinador (version definitiva) los

miembros del jurado certifican su veredicto con su firma; pero si alguno de
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45.

46.

47.

48.

ellos emitié voto salvado o de negacion, podra dejar de firmar, en cuyo caso
solo se registraran los nombres y firmas de los dos (2) miembros que dieron
voto de aprobacion, y se escribird la siguiente nota aclaratoria: "Veredicto
tomado por mayoria del Jurado"”. Igualmente, en esta pagina se certifica si el
Trabajo de Grado o la Tesis Doctoral obtuvo mencién honorifica y (0)
recomendacion de publicacion. El texto de esta pagina se redacta conforme a
las especificaciones de los Anexos B-3 y B-4 y sera suministrada al estudiante
por la Coordinacion del subprograma de postgrado respectivo.

En la pégina de dedicatoria se mencionan las personas o instituciones a las
que se desea honrar con el Trabajo de Grado o la Tesis Doctoral. Esta pagina
es opcional y se incluye a juicio del autor.

En la pégina de reconocimiento se agradece la colaboracion, asesoria,
orientacion, asistencia técnica, cientifica o financiera, ayuda o apoyo de los
profesores, personas u organismos que de alguna manera contribuyeron para
la realizacion del Trabajo o la Tesis. El texto no debe exceder de dos (2)
hojas, mecanografiadas segun las especificaciones del Capitulo VII de estas
Normas, y con el siguiente titulo escrito en letras mayuUsculas:
RECONOCIMIENTOS. Esta pagina es opcional y se incluye a juicio del
autor.

El indice general se presenta a continuacion de las péaginas antes descritas.
Consiste en una relacién de los titulos de los indices complementarios (listas
de cuadros y de graficos), los capitulos y las secciones principales dentro de
cada uno de ellos, las referencias, los anexos y el curriculum vitae del autor,
expuestos en el mismo orden y escritos tal como aparecen en el volumen. La
diagramacion del indice se hara conforme las especificaciones contenidas en
el Anexo B-5.

Las listas de cuadros y de gréaficos se incluiran cuando el Trabajo o la Tesis lo
ameriten. Consisten en una relacién del nimero y titulo de los cuadros (tablas
de nimeros o texto) y graficos (mapas, dibujos, planos, fotografias y cualquier

otra forma de ilustracion) y del numero de la pagina donde aparecen. La
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49.

50.

diagramacion de estas listas se realiza conforme a los modelos de los Anexos
B-6yB-7.

El resumen es una exposicion corta y clara del tema desarrollado, de la
metodologia utilizada, los resultados obtenidos y las conclusiones a que se ha
Ilegado. No debe exceder las trescientas (300) palabras escritas a un espacio.
En la parte superior de la pagina se escribiran: e! nombre de la Universidad y
del Instituto, la denominacion de! Postgrado, el titulo del Trabajo de Grado o
la Tesis Doctoral, los nombres del autor y del tutor, y el afio mes de
presentacion. Ademas, si el Instituto lo exige, se sefialara el area o linea de
investigacion en que se inserta el Trabajo o la Tesis. Al final del resumen, en
un maximo de dos lineas, se escribiran los principales términos descriptores
del contenido. Cuando el texto esté escrito en un idioma distinto al Castellano,
el resumen se debe preparar en ambos idiomas colocando primero la version
en Castellano. La diagramacion de esta pagina se realiza conforme a !as

especificaciones del Anexo B-8.

Seccién Segunda
Del Texto

El texto de los Trabajos de Grado y las Tesis Doctorales se componen de una
serie de capitulos organizados para presentar en forma ordenada los aspectos
tratados. La estructura de capitulos y su division en secciones depende de la
modalidad del Trabajo o Tesis, la metodologia empleada y la especificidad del
tema tratado. El estudiante debera establecer, con la asesoria de su tutor, el
esquema mas adecuado a su caso. En términos generales, dicho esquema
puede incluir algunos o todos los aspectos que se explican en los numerales a
continuacion, con las denominaciones de titulos e integracion en capitulos y
secciones que acuerden el estudiante y el tutor. Por tanto, los titulos utilizados
en las Normas que siguen y el orden de exposicion, no deben ser tomados en

forma taxativa, pues solo tienen un propdsito orientador.

23



51. Los Trabajos de Grado y Tesis Doctorales en las modalidades de

Investigacion de Campo, Investigacion Documental, Proyectos Factibles y

Proyectos Especiales, por lo general contienen los siguientes aspectos, que el

estudiante adaptara segin mas convenga a su caso:

a

Introduccion: consiste en una resefia de la tematica del estudio, sus
propdsitos principales, aportes méas relevantes y estructura general de
los capitulos que contiene el cuerpo del Trabajo o la Tesis.
Planteamiento del Problema y (0) de los Objetivos del Trabajo o la
Tesis Doctoral: en esta seccion se pueden desarrollar los siguientes
aspectos u otros que mejor contribuyan a describir y justificar el
estudio:

i. El contexto en el que se ubica el problema o la situacion
estudiada.

ii. Si procede, por la modalidad y caracteristicas del estudio: el
enunciado o definicion del problema, las hipotesis o las interrogantes
de la investigacion.

iii. Objetivos del Trabajo o la Tesis en todos los casos.

iv. La importancia o justificacion del estudio, esto es, las implicaciones
que pudiera tener para el desarrollo tedrico y la solucion de
problemas practicos en la especialidad.

Marco Referencial: comprende una revisién de los trabajos previos

realizados sobre el problema en estudio y (0) de la realidad contextual

en la que se ubica. Dependiendo de la naturaleza del Trabajo o la Tesis,
el marco referencial puede comprender aspectos tedricos, conceptuales,
legales, situacionales de la realidad objeto de la investigacion u otros
segun convenga al caso. En este marco usualmente se explican los
conceptos y términos relacionados con el problema en estudio. Sin
embargo, si resultara mas conveniente por el enfoque investigacion
adoptado, estas definiciones pueden presentarse en el capitulo de la

metodologia o en un glosario anexo.
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d Metodologia: se describen los meétodos, técnicas y procedimientos
aplicados de modo que el lector pueda tener una vision clara de lo que
se hizo, por qué y cémo se hizo. Ademas, deben mencionarse las
razones por las cuales se selecciond dicha metodologia, su adecuacion
al problema en estudio y sus limitaciones. En el caso especifico de la
modalidad de Investigacion de Campo, se tratan, por lo general,
aspectos como los siguientes:

i. Disefio de la investigacion: se refiere a la explicacion de modelo
metodoldgico asumido.

ii. Definicion de variables e indicadores si es necesario: se enuncian
conceptualmente y operacionalizan en términos que especifican la
forma en que se manifiestan a los fines del estudio.

iii. Poblacion y muestra: se describe el universo afectado por el estudio,
el grupo seleccionado, las caracteristicas, tamafio y metodologia
seguida para la seleccion de la muestra o de los sujetos, la asignacion
de las unidades a grupos o categorias y otros aspectos que se
consideren necesarios. En el caso de los estudios de campo
realizados con enfoques en los cuales los conceptos de poblacion y
muestra no sean aplicables, se describiran los sujetos, fendmenos o
unidades de la investigacion, asi como también los criterios
utilizados para su escogencia.

iv. Instrumentos: se describen los instrumentos de recoleccion de datos
y (0) materiales utilizados en el estudio, con indicacién de su validez,
confiabilidad y métodos seguidos para obtenerlas, si fuera pertinente.

v. Procedimiento: se presenta un resumen de cada paso de la ejecucion
de la investigacion.

Andlisis de los datos: se describen las técnicas estadisticas o de otro

Vi.
tipo utilizadas para el procesamiento de los datos y la informacion
recopilada para la investigacion.
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e

Limitaciones: restricciones del disefio de la investigacion y de los
procedimientos utilizados para la recoleccion, procesamiento y analisis
de los datos, asi como también, las restricciones de los supuestos sobre
los cuales se sustenta el estudio y de los obstaculos encontrados en la
ejecucion de la investigacion. Las limitaciones pueden aparecer como
una seccion especifica del texto, o integradas en la estructura de la
redaccion de los diferentes capitulos o secciones.

Resultados: exposicion de los resultados de la ejecucion de la

investigacion. La organizacion y extension de esta parte del texto varia

segun la modalidad del Trabajo o la Tesis. Corresponde al estudiante,
con la asesoria de su tutor, decidir sobre la estructura que mas convenga

a los fines de la més clara presentacién de los aportes del Trabajo o la

Tesis.

i. En la Investigacion de Campo: se presentan, describen, analizan e
interpretan en forma ordenada los datos obtenidos en el estudio en
funcién de las preguntas o hipotesis de la investigacion, con el apoyo
de cuadros y graficos de ser el caso, y se discuten con base en la
fundamentacion teorica del Trabajo o la Tesis y los supuestos de la
metodologia.

ii. En la Investigacion Documental: la organizacién del material es muy
variable y depende del tema, los propoésitos del Trabajo o la Tesis y
la metodologia utilizada por el autor. Los resultados pueden
presentarse en uno o en varios capitulos bajo titulos descriptivos de
su contenido, como es usual en las monografias y ensayos. No es
necesario que en el esquema de organizacion se incluya un capitulo
especifico con el titulo: RESULTADOS. Pero, en todo caso, debe
quedar claro al lector, cual es la contribucién del autor en cuanto al
andlisis e interpretacion de la informacion de base, la elaboracion de
nuevos esquemas conceptuales, explicaciones, modelos, argumentos,

entre otras posibilidades.
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iii. En los Proyectos Factibles: el contenido de esta parte depende de la
naturaleza y alcance del Proyecto, del esquema adoptado para la
organizacion del texto y, por tanto, de los aspectos que se desarrollen
en los capitulos que preceden a la presentacion de resultados.
Tampoco es estrictamente necesario que se incluya un capitulo
especifico con el titulo: RESULTADOS. Lo importante es que el
esquema general de organizacién del texto de los Trabajos y Tesis
que se elaboren dentro de esta modalidad, permita la presentacion
sistematica del diagndstico de la situacién, el planteamiento y
fundamentacion tedérica de la propuesta, el procedimiento
metodoldgico, las actividades y recursos necesarios para su ejecucion
y el andlisis de su viabilidad y posibilidad de realizacion. Ademas, si
el Proyecto incluye o se circunscribe a las fases de ejecucion y
evaluacion de una propuesta, se deben afiadir secciones especificas
para describir los procesos y los resultados correspondientes a cada
una de estas fases.

iv. En la modalidad de Proyectos Especiales: la organizacion de los
resultados debe responder a los objetivos y metodologia del Trabajo
0 la Tesis. Se atenderan las recomendaciones anteriores en todos los
aspectos que fueren aplicables. En todo caso, la presentacion del
material debe reflejar, en forma clara, la contribucién y aporte

original del autor.

g Conclusiones y recomendaciones: se resumen los principales resultados
y aportes mas significativos del Trabajo o la Tesis. Ademas, cuando sea
procedente, debe afiadirse una seccion con las recomendaciones que el

autor formula como consecuencia del estudio realizado.
52. Los Trabajos de Grado de las Especializaciones que se elaboren dentro de las
otras modalidades de estudios descritas en el Numeral 19;de estas Normas,

tendran el siguiente esquema basico, el cual podrd ser ampliado o adaptado
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tomando de las recomendaciones relativas a los estudios de investigacion, lo

que fuere aplicable a la situacion particular:

a

Introduccion; consiste en una resefia de la tematica del Trabajo, sus
propositos principales, aportes méas relevantes y estructura general de
los capitulos que contiene el cuerpo del documento.

Objetivos del Estudio, Informe o Memoria: En esta seccion se pueden

desarrollar los siguientes aspectos u otros que mejor contribuyan a

describir y justificar el Trabajo realizado:

i. EIl contexto en el que se ubica el problema o la situacion estudiada,
el proyecto de accion ejecutado o las experiencias de pasantia
profesional.

ii. Objetivos del Trabajo de Grado.

iii. La importancia o justificacion del Trabajo, esto es, las implicaciones
que pudiera tener para el desarrollo tedrico y la solucion de
problemas préacticos en la especialidad.

Marco Referencial: comprende una revision de los trabajos previos
realizados sobre el problema en estudio y (0) de la realidad contextual
en la que se ubica, o donde se realiza un proyecto de accion o una
experiencia de pasantia. Dependiendo de la naturaleza del Trabajo, el
marco referencial puede comprender aspectos tedricos, conceptuales,
legales, situacionales de la realidad objeto de estudio, propuestas de
intervencion, cambio e innovacion, u otros segun convenga al caso.

Metodologia y Actividades Realizadas: en general, se describen los

métodos, técnicas o procedimientos utilizados para el acopio,

organizacion, procesamiento y anlisis de la informacion relevante, y

para el establecimiento de conclusiones, de modo que el lector pueda

tener una vision clara de lo que se hizo, por qué y como se hizo. En los

Informes de Proyectos de Accién y en las Memorias de Pasantia se

incluird, ademas, una relacion de las actividades realizadas en las

organizaciones donde tuvieron lugar dichas experiencias.
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e Resultados: exposicion de los resultados de la ejecucion del Trabajo. La
organizacion y extension de esta parte del texto varia segun la
modalidad del mismo. Corresponde al estudiante, con la asesoria de su
tutor, decidir sobre la estructura que mas convenga a los fines de la mas
clara presentacion de los aportes.

i. En los Estudios Monogréaficos los resultados pueden presentarse en
uno o en varios capitulos, bajo titulos descriptivos de su contenido,
como es usual en las monografias y ensayos.

ii. En los Informes de Proyectos de Accion esta parte contendra los
resultados tanto del Proyecto y su evaluacion, como de la reflexion y
analisis personal de la experiencia.

iii. En las Memorias de Pasantia esta parte contendra las siguientes
secciones, entre otras que pueda exigir el tutor: la descripcién de los
roles y las funciones objeto de dicha experiencia y su sustentacion en
los objetivos, el perfil de competencias y otros aspectos relevantes
del disefio curricular del subprograma respectivo; el analisis
reflexivo y critico sobre la realidad percibida, la propia actuacion y
los problemas confrontados; y la contextualizacion de la experiencia
a la luz del conocimiento tedrico adquirido en el postgrado.

f Conclusiones y recomendaciones: se resumen los principales resultados
y aportes mas significativos del Trabajo. Ademas debe afadirse una
seccion con las recomendaciones que el autor formula para contribuir a
la solucion de problemas o al mejoramiento cualitativo de la practica en

Sus procesos o resultados.

Seccion Tercera
De los Materiales de Referencia

53. Los materiales de referencia comprenden la lista de referencias, los anexos y

el resumen del curriculum vitae del autor.
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54,

55.

56.

S7.

La lista de referencias incluye las fuentes impresas, electronicas,
audiovisuales o de otra naturaleza que han sido citadas en el texto del Trabajo
o la Tesis. Esta lista se presenta ordenada alfabéticamente segun el criterio de
autoria, siguiendo las reglas que se exponen en las Indicaciones
Complementarias.

Cada una de las fuentes incluidas en la lista de referencias debe contener los
siguientes elementos: autor, afio de publicacion, titulo y los datos que
permitan su identificacion y bdsqueda. En el registro de los datos de las
fuentes referenciales se deben seguir las reglas que se exponen en las
Indicaciones Complementarias.

En la seccion de anexos del Trabajo o la Tesis, se presentan los formularios de
las encuestas u otros instrumentos de investigacion elaborados como parte del
estudio, las instrucciones textuales a los sujetos, los glosarios de términos y
otras informaciones adicionales que resulte necesario incluir para ampliar o
sustentar algun punto tratado en el texto. Si hay varios anexos, se identificaran
con letras: Anexo A, Anexo B, y asi sucesivamente; si cada anexo consta de
varias partes, se utilizara una seriacion alfanumérica: A-l, A-2, A-3. Cuando
se utilicen instrumentos publicados de amplia divulgacion, no serd preciso
anexarlos. En caso de dudas, se seguira la recomendacion del tutor.

El resumen del curriculum vitae del autor debe estar escrito en forma de
resefia periodistica, en no mas de una pagina mecanografiada a un espacio,
con los siguientes datos: nombres y apellidos, cédula de identidad, fecha de
nacimiento (para fines de elaboracion de fichas bibliograficas), estudios y
titulos de educacion superior (incluyendo el nombre de las instituciones),
principales  cargos académicos y profesionales ejercidos (indicando
instituciones) y publicaciones de su autoria (solo titulos generales descriptivos

de la temética y el medio de publicacion).
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58.

59.

60.

61.

CAPITULO V
DE LAS CITAS Y NOTAS

Las citas en el texto se utilizan para presentar informacion y datos tomados de
otros trabajos e identificar las fuentes de las referencias.

El material tomado textualmente de otro trabajo, de alglin instrumento, o de
instrucciones dadas a los sujetos en el proceso de la investigacién, debe ser
reproducido palabra por palabra exactamente igual como aparece en la fuente.
Si existiera algun error, gramatical o de otro tipo, que pueda confundir al
lector, luego del error se coloca la expresion sic. en letras italicas (o
subrayada) y entre paréntesis.

Las citas textuales con menos de (40) palabras, se incluiran como parte del
parrafo, dentro del contexto de la redaccién, entre dobles comillas. Las citas
de mayor longitud se escribiran en parrafo separado, con sangria de cinco (5)
espacios a ambos margenes, sin comillas y mecanografiadas a un espacio
entre lineas. Se debera evitar el uso de citas superiores a las quinientas (500)
palabras, sin permiso del autor, salvo que se trate de documentos oficiales.
fuentes de tipo legal, o cuando el texto citado sea objeto de analisis de
contenido y revision critica en paginas subsiguientes del Trabajo o la Tesis.
Las citas de contenido textual, asi como también las citas en forma de
paréfrasis y resimenes elaboradas a partir de ideas tomadas de otros trabajos,
siempre deben ir acompariadas de los datos que permitan localizar las fuentes
Para ello se utilizara el estilo "autor-fecha” de notas incorporadas al texto y
relacionadas con la lista de referencias. En este estilo, el apellido del autor y el
afio de publicacion de la obra se insertaran en los parrafos, en los lugares mas
apropiados por claridad de la redaccion, afiadiendo el nimero de la pagina o
paginas, capitulos o cuadros y graficos relacionadas con la referencia, de ser
el caso. En lo posible, se evitara el uso de notas al pie de pagina o de final de
capitulo para la cita de fuentes. En la elaboracion de las citas y notas se

seguiran las especificaciones de las Indicaciones Complementarias, Capitulo
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62.

63.

V. El estudiante sélo podra utilizar otro modelo, con autorizacion de su tutor,
cuando las caracteristicas del Trabajo o la Tesis lo requieran y siempre que el
modelo o estilo adoptado sea consistente en todo el texto.

Las notas fuera del texto se utilizaran para explicar contenido, identificar
referencias adicionales a las citadas, reconocer colaboraciones y para dejar
constancia de permiso de cita o uso de algun material por su autor o empresa
editora. Estas notas se podran colocar al pie de pagina o al final de cada
capitulo a criterio del estudiante. Cualquiera sea la alternativa seleccionada, se
deberé ser consistente en el uso de un sélo estilo a lo largo de todo el texto.

a Las notas de explicacion de contenido complementan o amplian
informacion de importancia. Estas notas deben incluir informacion
relevante y se utilizaran sélo si refuerzan o aclaran la presentacion.
Materiales extensos sobre instrucciones, instrumentos, descripciones de
procedimientos u otros, preferiblemente deben ser incluidos como
anexos; la nota en este caso remitira al anexo correspondiente. También
este tipo de notas sirve para presentar el texto original o el traducido de
citas de trabajos en otros idiomas.

b Las notas de referencias adicionales sélo se utilizaran para identificar
fuentes complementarias de un punto tratado en el texto; o dentro de
una nota de contenido, para citar fuentes relacionadas con dicha nota.
En este caso también se utilizara el estilo autor-fecha descrito en las
Indicaciones Complementarias.

¢ Las notas sobre permisos de derecho de autor se utilizan para reconocer

las fuentes de material reimpreso o adaptado con permiso.

Todas las fuentes que se citen (impresas, electronicas o audiovisuales).
incluidas las de tipo legal y de materiales no publicados o de circulacién
restringida (excepto las comunicaciones personales), deben presentarse en la
lista de referencias conforme las reglas que se exponen para su registro y

ordenamiento, en las Indicaciones Complementarias.
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64.

65.

66.

67.

CAPITULO VI
DEL LENGUAJE Y ESTILO

En la redaccion de los Trabajos de Grado y Tesis Doctorales se debe emplear
un lenguaje formal, como corresponde de acuerdo a la especialidad, simple y
directo, evitando en lo posible el uso de expresiones poco usuales, retéricas o
ambiguas, asi como también el exceso de citas textuales.

Como regla general, el texto se redactara en tercera persona. En lo posible se
evitara el uso de los pronombres personales: yo, td, nosotros, vosotros, mi,
nuestro o vuestro. Cuando el autor considere conveniente destacar su
pensamiento, sus aportes o las actividades cumplidas en la ejecucion del
estudio, puede utilizar la expresion: el autor, o la autora.

Paragrafo Unico: Los trabajos de investigacion dentro de enfoques
cualitativos, interpretativos, criticos u otrros que estén fundamentados e
procesos reflexivos del autor, pueden redactarse total o parcialmente en
primera persona, segun se estile en la literatura y convenga para la mejor
presentacion y claridad de la exposicion

No se deben usar abreviaturas en la redaccion, pero son permisibles en las
notas al pie de pagina o final de capitulos, citas de referencias, aclaratorias
dentro de paréntesis y en los cuadros y gréaficos. En las Indicaciones
Complementarias se encuentra la lista de las abreviaturas de uso frecuente.

Se pueden utilizar siglas para referirse a organismos, instrumentos o variables
gue se nombren repetidas veces en el texto, siempre y cuando faciliten la
comprension de las ideas expuestas. Estas siglas deben explicarse cuando se
utilizan por primera vez, escribiendo el nombre completo, seguido de las
siglas en letras mayusculas, sin puntuacion y dentro de un paréntesis, como en
los siguientes ejemplos: Prueba de Comprension Lectora (PCL), Universidad
PedagoOgica Experimental Libertador (UPEL). Cuando se usan términos
estadisticos en el texto, siempre se debe mencionar el término, no el simbolo o

su abreviatura.
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68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

La construccion de parrafos, la puntuacion y el uso de las letras mayusculas y
minusculas deben ajustarse a las normas gramaticales.
El estilo, la terminologia y la forma de presentacion de los datos numéricos

deben ser coherentes a lo largo de la exposicion.

CAPITULO VII
DEL MECANOGRAFIADO Y LA IMPRESION

El estudiante es el responsable por la presentacion correcta de su Trabajo de
Grado o Tesis Doctoral, por lo que debe preparar el material exactamente
como se indica en este Capitulo.

El papel a utilizar debe ser tipo bond blanco, tamafio carta, base veinte (20),
de peso y textura uniformes. Las hojas no deben tener rayas ni perforaciones.
En lo posible, los cuadros y graficos se presentaran en tamafio carta. Cuando
por razones de legibilidad resulte necesario un formato mayor, se presentaran
como plegados tamafio carta, encuadernados donde correspondan. En ningun
caso se aceptaran cuadros o graficos sueltos.

El texto se escribira con letra de 12 puntos, preferiblemente en el tipo "Times
New Roman", "Courier" o tipos de letra similares. Para las notas al pie de
pagina o final de capitulo se podra utilizar un tipo de letra de tamafio menor
pero no inferior a 10 puntos. Para los titulos, contenido y leyendas de cuadros
y graficos, asi como de los materiales anexos, se utilizaran los tipos y tamafos
de letras que méas convengan a criterio del estudiante, siempre que se asegure
la legibilidad.

Se hara uso de la letra itélica (cursiva), para el realce de titulos y de
informacidn cuando sea apropiado. Sin embargo, se podra sustituir por el
subrayado si no se dispone de equipos computarizados o0 maquinas de escribir
con dicho tipo de letra.

Los margenes a usar seran: de cuatro (4) cm del lado izquierdo, para permitir

la encuadernacion del volumen, y de tres (3) cm por los lados derecho.
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75.

76.

77.

superior e inferior de la pagina. EI margen superior de la primera pagina de
cada nuevo capitulo debe ser de cinco (5) cm.

Se dejard una sangria de cinco (5) espacios en el margen derecho de la
primera linea de cada parrafo y a ambos méargenes en cada linea de las citas
textuales largas, es decir, de mas de cuarenta (40) palabras. Las notas fuera de
texto se presentaran en bloques justificados a ambos margene sin sangria. Las
entradas de la lista de referencias se mecanografiaran con sangria francesa de
tres (3) espacios hacia la derecha.

El texto y los titulos de varias lineas se escribiran con interlineado de espacio
y medio. Se utilizara espacio sencillo entre lineas para el mecanografiado de
las citas textuales de cuarenta (40) palabras 0 mas, las notas al pie de pagina o
final de capitulo, las referencias, el resumen, el curriculum vitae del autor y,
opcionalmente, en los anexos. No se dejara espaciado adicional entre los
parrafos del texto. Se utilizara espacio y medio para separar entre si, las notas
al pie de pagina o final de capitulo; también para separar las entradas de la
lista de referencias. El espaciado triple se utilizara después de los titulos de
capitulos, antes y después de los encabezamientos de secciones, asi como
también, antes y después de los cuadros y graficos titulados, que se presenten
entre parrafos de texto.

Los capitulos, la lista de referencias y los anexos deben comenzar en una
pagina nueva. En la primera pégina de cada capitulo, arriba y al centro, se
presentard la identificacion del mismo con la palabra: CAPITULO, y el
namero romano que indica el orden (I, Il,...). Debajo, también centrado. Se
escribird el titulo en letras mayusculas. Dentro de cada capitulo se puede tener
desde uno hasta cuatro niveles de encabezamientos para identificar las
secciones y subsecciones. Estos encabezamientos no deben ir numerados; para
representar su orden jerarquico, se utilizaran las normas de diagramacion que
se explican en las Indicaciones Complementarias. Las mismas normas

también deberan ser utilizadas en la preparacion y mecanografiado de las
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78

79.

80.

81.

82.

secciones y subsecciones de los proyectos; en ellos, solo el titulo tentativo del

Trabajo de Grado o la Tesis Doctoral se escribe con letras mayusculas.

. Cuando se quieran enumerar varios elementos dentro de un parrafo, se

utilizaran letras minusculas y entre paréntesis asi: (a), (b), (c). Si se quieren
destacar elementos o ideas en parrafos separados, se utilizardn ndmeros
arabigos seguidos por un punto, sin paréntesis, con sangria de cinco (5)
espacios para la primera linea, y con las lineas sucesivas al nivel del margen
izquierdo. En las Indicaciones Complementarias se explican estas situaciones
con mayor detalle.

Las paginas preliminares se numeraran con cifras romanas minusculas, en
forma consecutiva, comenzando con la pagina del titulo, que se entendera sera
i, sin que la cifra se coloque en la pagina. Todas las paginas del texto y los
materiales de referencia se numeraran con cifras arabigas, comenzando con la
pagina de la introduccién y continuando hasta incluir los anexos y el resumen
del curriculum vitae del autor.

Los nimeros de todas las paginas se colocaran centrados en la parte inferior,
incluyendo las primeras de cada capitulo y las que contienen cuadros y
gréficos verticales u horizontales.

Las notas fuera del texto se mecanografiardn al pie de la pégina
correspondiente, o al fin de cada capitulo, segun se decida. Todas las notas se
enumeraran en forma consecutiva con nimeros arabigos, comenzando por el
uno, con una seriacion independiente para cada capitulo. Las referencias
posteriores a una misma cita se hacen dentro del texto, entre paréntesis, asi:
(ver Cap. Il, n. 2). EI nimero asignado a la nota se mecanografiara como
superindice, sin utilizar paréntesis, en el lugar del texto donde se origina la
necesidad de mayor explicacion.

Las notas de los cuadros y graficos se mecanografiaran en la parte inferior de
cada uno de ellos, para explicar los datos presentados, suministrar
informacion adicional o reconocer la fuente. En estas notas se utilizaran letras

comenzando por la primera del alfabeto, con una seriacion independiente para
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83.

84.

85.

86.

87.

88.

cada cuadro, pero repitiendo la letra si la nota se aplica a mas de un dato,
como se puede apreciar en los ejemplos del Anexo C.

En general, los cuadros y graficos deben ser incorporados en el lugar
apropiado del texto, y no al final de los capitulos o en anexos. Los cuadros y
graficos pequefios pueden aparecer entre parrafos, mientras que los de mayor
dimension deben colocarse en pagina separada o plegada, inmediatamente
después de la pagina donde se mencionan o explican.

En lo posible, se debe restringir el uso de lineas en la diagramacion de los
cuadros a las estrictamente necesarias para aumentar su claridad.
Preferentemente se utilizaran sélo lineas horizontales para la separacion entre
el titulo del cuadro, los subtitulos de las columnas, el cuerpo de datos y las
notas al pie. Sin embargo, en cuadros complejos podra hacerse uso de lineas
verticales y rayados horizontales internos si facilitan su lectura. Ejemplos de
diagramacion de cuadros y graficos se presentan en el Anexo C.

Cada cuadro o grafico debera tener un nimero de identificacion y un titulo
descriptivo de su contenido. Los cuadros se numeraran en serie continua
desde el principio al fin del texto (no por capitulos). Lo mismo se hara con los
gréficos. Las referencias en el texto se haran asi: Cuadro 5, Gréafico 8; también
se podra remitir a ellos utilizando paréntesis: (ver Cuadro 5), (ver Gréafico 8).
El nimero y titulo de los cuadros deben colocarse en su parte superior; en el
caso de los gréficos, en la parte inferior. Si algun cuadro continta en una
segunda péagina debe colocarse solo la identificacion de su numero y la
abreviatura cont. en paréntesis, sin repetir el titulo. Ejemplo: Cuadro 3 (cont.)
Los cuadros y graficos podran ser mecanografiados, producidos en impresoras
que aseguren una alta calidad de impresion, o preparados en tinta china de
color negro. La reproduccidn podra hacerse por cualquier medio que garantice
nitidez y durabilidad.

En las expresiones numéricas se utilizard la coma para separar las cifras
decimales. Se exceptuan los cuadros y graficos construidos por medio de

computadoras, cuando el programa utilizado s6lo permita el uso del punto.
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89.

90.

91.

92.

A excepcion de las letras griegas, se escriben en italicas todas las letras que
representen simbolos estadisticos, pero no los subindices y superindices: M,
F, m, Sb. Si el equipo empleado para el mecanografiado no permite el uso de
la letra italica, dichos simbolos se escribiran subrayados.

No se aceptaran tachaduras ni inserciones. Ademas del aspecto estético, el
medio que se utilice para hacer correcciones debe garantizar su durabilidad.
La impresion se realizara en tinta negra. Los simbolos y marcas que no
pueden hacerse en computadora 0 a maquina se dibujaran con tinta china de
color negro. Se deben evitar graficos con simbologia a color que no resulte
diferenciable al fotocopiado en blanco y negro. En ningln caso se aceptaran
Trabajos y Tesis producidos mediante maquinas de escribir o impresoras que
no aseguren la perfecta nitidez de la reproduccién por fotocopiadora ni
garanticen su durabilidad.

La diagramacion y el mecanografiado de los titulos y el texto de los
instrumentos de investigacion, material instruccional, comunicaciones,
reportes, documentos normativos, y demas documentacion escrita que formen
parte de los anexos, se haran siguiendo los estilos mas apropiados a cada caso,
a criterio del estudiante. Preferentemente se presentaran fotocopias que
preserven el formato de los materiales originales, aunque difieran entre si o
con respecto al mecanografiado del texto. La palabra ANEXO vy la letra o
seriacion alfanumeérica utilizadas para su identificacion se podran colocar bien
sea arriba y al centro de la primera pagina de cada Anexo, 0 en una pagina
adicional como portadilla interna. En el primer caso, si fuera necesario, se
podra afadir un subtitulo descriptivo del conteniido del Anexo entre corchetes
para diferenciarlo del texto del documento; en el segundo, siempre se afiadira
el subtitulo de contenido. Los modelos de los Anexos de estas Normas sirven

para ejemplificar ambos modos de presentacion.
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CAPITULO VIII
DE LA ENCUADERNACION

93. Para la encuadernacion de los Trabajos de Grado y las Tesis Doctorales en su
version definitiva, una vez aprobadas por el jurado, se utilizara cartén grueso
en color negro.

94. La impresion en la portada y el lomo se hara en letras doradas, diagramadas
conforme a las especificaciones de los modelos que se presentan en los
Anexos D-1y D-2.

a La portada contendra la misma informacion que la pagina del titulo,.
So6lo que no se incluye la leyenda con el propdsito del Trabajo de Grado
o la Tesis Doctoral.

b En el lomo apareceran los siguientes datos: las siglas que identifican si
es un Trabajo de Grado de Especializacion (TGE) o de Maestria
(TG.M), o una Tesis Doctoral (TD); el nombre y apellido del autor,
escritos en letras mayusculas y minusculas, el titulo del Trabajo o la
Tesis. en letras mayusculas; las siglas de la Universidad y el afio de su

presentacion.
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INTRODUCCION

En la comunidad cientifica internacional no existe un cuerpo de normas unicas
para la anotacion y arreglo de fuentes referenciales, la elaboracion de citas y la
organizacion del texto, de aceptacion universal en todos los campos del conocimiento
y para todos los propdsitos. Las universidades, organizaciones y editoriales dedicadas
a la publicacion de revistas especializadas han tenido que establecer modelos de
obligatorio seguimiento por los autores, para preservar la coherencia del material que
editan y facilitar el estudio e investigacion ulterior con base en las fuentes citadas.

Por similares motivos, el Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado de la
Universidad Pedagdgica Experimental Libertador (UPEL) se ha visto en la necesidad
de fijar normas para la edicion de las revistas que se publican bajo su coordinacion y
auspicio. Ademas, la experiencia en la tutoria y evaluacion de trabajos y tesis de
grado en los distintos Institutos de la UPEL ha demostrado la necesidad de lograr la
unificacion de criterios con relacion a los aspectos arriba sefialados, para evitar
desacuerdos y puntos de vista disimiles entre tutores y jurados, que puedan confundir
al estudiante o influir diferencialmente en su evaluacion.

Uno de los manuales de normas mas conocidos es el editado por la American
Psychological Association (APA), bajo el titulo Publicacion Manual of the American
Psychological Association (nombrado Manual de la APA en lo sucesivo), el cual
recoge los sistemas y criterios de mayor uso en el campo de las Ciencias Sociales.
Estas normas no sélo han sido adoptadas por un namero significativo de revistas en
distintos paises del mundo, sino también adaptadas e incorporadas en las
reglamentaciones de muchos programas de postgrado de instituciones universitarias
de prestigio.

El Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado de la UPEL, luego de una
evaluacion del Manual de la APA en el contexto de otras opciones y de un amplio
proceso de consultas, ha decidido promover la adopcién del esquema béasico de estas
normas para la publicacion de articulos en sus revistas. También ha considerado

conveniente que los cursantes de postgrado se guien por las mismas normas, en los
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aspectos méas fundamentales y aplicables al caso de los trabajos y tesis de grado, de
modo que puedan elaborar, con base en ellos, articulos para resistas nacionales y
extranjeras.

Los seis capitulos que integran esta parte del Manual de Trabajos de Grado de
Especializacion y Maestria y Tesis Doctorales contienen la explicacion de las normas
relativas al registro de las fuentes de referencia, la elaboracion de citas y notas, y la
organizacion del texto. Es preciso sefialar que no toda la normativa de la APA es
directamente aplicable a los propdsitos del presente Manual. Primero, porque ella fue
concebida para la preparacion de manuscritos provisionales de trabajos de
investigacion, en forma de articulos para revistas periddicas especializadas, que luego
son editados siguiendo criterios institucionales de publicacion. Y. segundo, porque el
contexto inmediato de esa normativa en la lengua, la tradicion cultural y los sistemas
de informacion desarrollados en los Estados Unidos.

Por ejemplo, en el Manual de la APA se exige que los manuscritos se
mecanografien alineados a la izquierda con el mismo tipo y tamafio de letra, sin
utilizar guiones de division, y que se subrayen las palabras que deban aparecer en
itlicas. Luego, quienes publican el texto lo diagraman alineado a ambos margenes,
utilizan distintos tamafios de letras segun el estilo propio de cada revista, hacen uso
del guionado y sustituyen el subrayado por italicas. Como los trabajos y tesis de
grado no son manuscritos para una posterior edicién, pues se preservan en bibliotecas
y llegan a los lectores tal como los presenta el estudiante es preciso realizar una
adaptacion selectiva de las normas de la APA, sustituyendo las que s6lo son propias
de la etapa de manuscrito, por normas de la etapa de diagramacion definitiva. En el
mismo Manual de la APA se recomienda a las universidades que lo utilicen, que
proporcionen a sus estudiantes lineamientos escritos con explicaciones sobre la
diagramacion y organizacion de los trabajos y tesis de grado.

Por otra parte, las normas de la APA no contemplan los casos de los autores con
doble apellido o de mujeres casadas, los cuales son comunes en nuestra cultura.
Tampoco las normas sobre la cita de documentacion legal y de indole oficial son

aplicables a nuestro contexto, pues se refieren al sistema de codificacion de
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informacion de los Estados Unidos. Ademas, la Gltima edicion del Manual de la APA
(1994, 4a. ed.) no considera todos los casos posibles de referencias a fuentes
electronicas, ni a todos los tipos de fuentes audiovisuales que sirven de sustento a
estudios que se inscriben en nuevos paradigmas y enfoques de investigacion.

Por lo expuesto en los parrafos precedentes, es necesario advertir que si bien, en
lo fundamental, el presente Manual de Trabajos de Grado de Especializacion y
Maestria y Tesis Doctorales sigue el estilo y criterios recomendados por la APA, se
aparta de ellos en los aspectos no aplicables y los enriquece con normas mas
apropiadas para nuestro contexto. Ademas, incorpora los recientes desarrollos de los
medios electronicos y audiovisuales, asi como también nuevas y mas amplias
sistematizaciones de las fuentes de referencia.

En esta edicion del Manual se ha hecho un esfuerzo especial por presentar el
material mas relevante con un mayor nivel de explicacién y en la manera mas
ilustrativa posible, con apoyo en ejemplos de fuentes nacionales y extranjeras.
También se han incorporado modificaciones y adaptaciones sugeridas por los
Consejos de Postgrado de los Institutos de la UPEL, profesores, tutores y estudiantes
que han utilizado las anteriores versiones.

Como ayuda orientadora para el usuario, se ha preparado esta Segunda Parte del
Manual siguiendo las indicaciones del Capitulo IX de las Normas para la
Elaboracion y Presentacion de los Trabajos de Grado de Especializacion y de
Maestria y las Tesis Doctorales, para que sirva de ejemplo de como organizar y
mecanografiar el cuerpo del texto. Por ello el lector notara un cambio con respecto al
estilo utilizado en la Primera Parte, el cual es, técnicamente, el mas apropiado para
reglamentos y normas.

Esta parte del Manual de Trabajos de Grado de Especializacion y Maestria y
Tesis Doctorales se estructura en seis capitulos y una seccion de anexos. Los tres
primeros capitulos tratan sobre los elementos y modos .de registro de las tres
categorias generales de fuentes: Fuentes impresas. Fuentes Audiovisuales y Fuentes
Electrénicas. En el cuarto capitulo se trata lo relativo a la Elaboracion de la Lista de

Referencias. En el quinto la Elaboracion de Citas y Notas, incluyendo el tratamiento

43



ético de la informacion. Y en el sexto capitulo se exponen las recomendaciones para
la Organizacion del Texto. En la seccion de anexos se ofrecen ejemplos de los
formatos referidos en las Normas para la. Elaboracion y Presentacion de los
Trabajos de Grado de Especializacion y de Maestria y las Tesis Doctorales.

El indice Analitico que se ofrece al final del Manual, facilitard al lector la

consulta de aspectos especificos.

44



CAPITULO I
REFERENCIAS DE FUENTES IMPRESAS

En un trabajo o tesis de grado, la lista de referencias debe incluir sélo las obras
que se citen o comenten en el texto y que hayan sido consultadas directamente por el
estudiante, cualquiera sea su naturaleza: impresa, electronica o audiovisual. En esta
lista no se deben incluir referencias tomadas de fuentes secundarias. Como el nombre
muy bien lo expresa, se trata de una lista de las fuentes referenciales utilizadas como
soporte directo del trabajo o tesis, no una bibliografia sobre el tema, concepto ademas
superado por la diversidad de recursos, hoy dia, al alcance del investigador.

En este capitulo se trata la normativa general para el registro de las referencias
con ejemplos tomados de Fuentes Impresas. En capitulos sucesivos se explica lo
especifico de las Fuentes Electronicas y las Fuentes Audiovisuales en el contexto de
esta normativa general. Por ello, se recomienda el estudio detenido del presente
capitulo y su consulta cuando sea necesario verificar como se registran los datos que
son comunes a las tres categorias de fuentes, en particular los de autor, fecha y titulo
de la creacién o material que se desea citar.

Tipos de Referencias Impresas

Las Fuentes Impresas pueden ser agrupadas en 15 tipos, cada uno de los cuales
poseen particularidades que se reflejan tanto, en los datos que permiten su
identificacion y ubicacion, como en convenciones sobre el orden y el modo de
presentacion de los elementos fundamentales. De seguida, a manera de guia de
consulta rapida, se ofrece la enumeracion de estos tipos acompafiados de ejemplos
ilustrativos. Notese que los ejemplos en éste y los siguientes capitulos aparecen con

otro tipo de letra, para destacarlos y diferenciarlos de las explicaciones en el texto.

45



1. Libros:

Pérez Esclarin, A. (1997). Mas y mejor educacion para todos. Caracas; San Pablo.

2. Articulos en publicaciones periddicas:

Morles, A. (1995). La educacion ante las demandas de la sociedad del futuro.
Investigacion y Postgrado, 10(1), 101-143.

3. Atrticulos o capitulos en libros compilados u obras colectivas:

Barrios Yaselli, M. y Davis, R. G. (1980). The rate of return approach to
educational planning. En R. G. Davis (Comp.), Planning education for
development: Vol. 1. Issues and problems in the planning of education in
developing countries (pp. 81-103) Cambridge, MA: Harvard University.

4. Documentos y reportes técnicos:

Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado. (1986). La evaluacion de los programas de
postgrado de los institutos universitarios de formacion docente. Caracas:
Autor.

5. Ponencias y publicaciones derivadas de eventos:

Vasconi, T. (1980, Noviembre). Educacién, control social y poder politico.
Ponencia presentada en el Seminario Internacional Problemas de la
Educacion Contemporanea, Caracas.

6. Trabajos y tesis de grado:

Gutiérrez Borobia, L. (1994). La matematica escolarizada: ¢La ciencia
transformada en dogma?: Un estudio etnografico realizado en aulas
universitarias. Tesis de doctorado no publicada, Universidad Nacional
Experimental Simon Rodriguez, Caracas.

7. Trabajos de ascenso en el escalafon docente y similares:
Mendoza de Gomez, Y. (1992). La creatividad y la educacion liberadora. Trabajo

de ascenso no publicado, Universidad Pedagdgica Experimental Libertador,
Instituto Pedagdgico Rural EI Mé&caro, Turmero.

8. Resefias divulgativas y revisiones criticas sobre trabajos de otros autores:
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Muro Lozada, X. (1995). [Resefia del libro El proceso de convertirse en
universidad, de G. Picon]. Investigacion y Postgrado, 10 (1), 272-275.

9. Entrevistas publicadas en medios impresos:

Santodomingo, R. (1998, Enero 27). Los subsidios son obligacion del Estado
[Entrevista a Mons. J. Sanchez Porras]. Primicia, 12, 5-7.

10. Fuentes de tipo legal:

Reglamento de los Institutos y Colegios Universitarios (Decreto No. 865). (1995,
Septiembre 27). Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela, 4.995
(Extraordinario), Octubre 31, 1995.

11. Folletos, boletines, hojas informativas y similares:

Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado, (s.f.). CENDIE: Centro Nacional de Informacion
Educativa [Folleto]. Caracas: Autor.

12. Manuscritos de trabajos no publicados:

Clemente, J. (1977). La resolucion de problemas en matematica. Trabajo no
publicado, Instituto Pedagdgico de Caracas, Caracas.

13. Datos no publicados.

Barrios Yaselli M., Pifiango, R, y Jiménez, M. (1987). [Distribuciones de las
variables consideradas en el estudio de las investigaciones sobre la Educacion
Superior venezolana]. Datos no publicados.

14. Comunicaciones publicas u oficiales:

Cardenas, A. L. (1998, Enero 12). [Comunicacion sobre la ensefianza religiosa en
las escuelas]. Caracas: Ministerio de Educacion.

15. Comunicaciones y entrevistas personales. No se registran en la lista de
referencias pero, si el autor lo permite, se pueden citar en el texto con este
formato:

(C. Castellanos, entrevista personal, Enero 18, 1998)
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En la presentacion de la informacion correspondiente a cada uno de los
elementos que conforman las referencias, se deben observar las reglas y practicas que

se explican en las secciones a continuacion.

Elementos de las Referencias

Las referencias comprenden cuatro elementos fundamentales: (a) el o los
autores, (b) la fecha, (c) el titulo, y (d) los datos de publicacion. El Gnico grupo al que
no se aplica esta estructura es a las fuentes de tipo juridico (leyes, reglamentos,
decretos, resoluciones, normas y similares), las cuales constan solo de tres elementos:
(@) el titulo, (b) la fecha, y (c) los datos de publicacion. Las comunicaciones y
entrevistas personales, si bien no se incluyen en la lista de referencias, pueden ser
citadas en el texto del trabajo, en cuyo caso se registraran los siguientes elementos, en
formato de cita, como se explicara mas adelante: (a) la persona que suministra la

informacién, (b) el medio, y (c) la fecha.

Autor

Se escribe el apellido completo, tal como aparece en la publicacion (en la
cubierta o en la pagina del titulo), seguido de una coma, y la (o las) inicial(es) del
nombre, seguida(s) por un punto. Luego se deja un espacio y se coloca el paréntesis
con el afio de publicacion. Cuando el nombre lleva dos iniciales, se debe dejar un
espacio entre ellas. Los siguientes ejemplos ilustran esta norma.

Guédez, V.(ARo).
Cérdenas, A. L. (Afo).

En el registro de los datos de autor, se presentan distintos casos que ameritan un
tratamiento especifico: los apellidos compuestos, los de mujeres casadas y los que
llevan articulos o preposiciones; las referencias con mas de un autor principal; la
autoria de obras compiladas y colectivas; los autores corporativos; y las referencias

inicializadas, firmadas con seuddénimo, sin autor o anénimas.
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Apellidos Compuestos

Este caso es muy frecuente en la tradicion hispana. Siempre que el autor se
presente con dos apellidos, o con un apellido y la uncial del segundo, se debe registrar
tal como aparece en la fuente que se resefia. S6lo se colocara guion entre dos
apellidos si asi aparece en el trabajo. Ejemplos:
Uslar Pietri. A.
Diaz Rodriguez, M.
Gutierrez B, L.
Pérez M., R.

Feiman-Nemser, S.

Apellidos de Mujeres Casadas
Se presentan tres tipos de situaciones:
1. Si la autora utiliza los apellidos de soltera y de casada, la cita seria: Rivera
de Gonzélez, A.
2. Si la autora utiliza el apellido de soltera y la inicial del apellido de casada,
se registraran ambos apellidos como aparezcan en la obra resefiada. Por
ejemplo: Teresa Rivero de P., se registrard: Riverode P., T.
3. Si la autora utiliza sélo el apellido del esposo, el registro se hara asi:
Gonzalez, A. de
En este ultimo caso, si se trata de la Unica o la Gltima autora en una serie, luego
de la de se colocara un punto y, dejando un espacio, el paréntesis con la fecha.
Cuando precede a otro autor, se colocara coma luego de la de, pero si es la penualtima

de la serie, se colocara la conjuncién y sin coma ni punto.

Apellidos con Articulos o Preposiciones

En los apellidos espafioles, la preposicion de o d' se pospone. El articulo la o las
precede, tanto si va unido, como si va separado del apellido. Cuando el apellido lleva
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las dos particulas (de la o de las) ambas se posponen, salvo que el articulo esté unido
al apellido como parte integrante del mismo.

En portugués, todas las particulas se posponen, pero en italiano e inglés
preceden las particulas. En francés, todas las particulas se anteponen, excepto de y d’
las cuales se posponen. En los apellidos alemanes, preceden las preposiciones: an,
den, vom, zum y zur; pero otros articulos y preposiciones se posponen: der, von, van y
zu. Ejemplos:

Eguiaray Eguren, J. J. de
Las Heras, M. A.

Rey Fajardo, J. del

Casas, B. de las

Santos, J. dos

Di Prisco, R.

Helmoltz, H. L. F. von

Si se trata de un trabajo de un Unico o el dltimo autor de una serie, luego de la
particulas se colocara el punto de cierre de elemento y a continuacion el paréntesis
con la fecha. Se colocard coma luego de las particulas cuando precede a otro autor,
salvo si es el penultimo de la serie. En la siguiente seccion se explican estas

situaciones con mayor detalle y se presentan ejemplos.

Referencia con Mas de un Autor Principal

Deben escribirse los apellidos completos e iniciales de los nombres de todos los
autores, independientemente de su nimero, en el orden en que aparecen en la portada
0 pagina del titulo de la publicacién. Se utilizan comas para separar los datos de los
autores y la conjuncién (o e segun corresponda) antes del ultimo.

A continuacién se ofrecen ejemplos para ilustrar el modo de registro de las
referencias con mas de un autor, incluyendo casos de apellidos de mujeres casadas y
de apellidos con particulas.

Pino, O. del y Uzcétegui, 1.
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Mieries Orta. Ay Lodos Fernandez, 0.
Iscaray, F., Pérez de Maldonado, 1., Parra, E., Acosta, A. de e Izcaray, O. de.

Winston, B., Reinhart, M. L., Sacker, J. R., Gottlieb, W., Oscar, B. B. y Harris,
D.P.

Belloni, I., Francia, L. de, Grossi, M. E., Salgado, M. V., Veloso, M., Pilati, O.,
Costa, S. Y Mufioz, M.

En el caso de citas que aluden a varios autores, se hace referencia a todos ellos
solo la primera vez. Si hay necesidad de volver a citarlos en el mismo texto, basta con
repetir el apellido del primero mas la expresion et al. en letra normal, no cursiva y
con puntos después de <al>. En el caso de la lista de referencias bibliograficas, se
citaran todos los autores hasta un méaximo de seis. Si hubiere méas de seis, igualmente

se afiadira la expresion et al seguida de punto.

Autoria de Obras Compiladas y Colectivas

En el caso de obras que constituyen compilaciones de trabajos y articulos de
varios autores que aparecen firmando los diversos capitulos que lo constituyen (edited
books), si la referencia es la obra en su totalidad, se registrard el nombre del
compilador (editor en inglés), o de los compiladores, en el espacio correspondiente al
autor, seguido de paréntesis con la abreviatura (Comp.) o (Comps.) segun se trate, y
finalizando con un punto y espacio antes del paréntesis de la fecha, como en los
siguientes ejemplos:

Altuve, M. (Comp.). (1982). Tres reflexiones sobre educacién. Caracas: Autor.

Gimeno Sacristan, J. y Pérez Gomez, A. (Comps.). (1989). La ensefianza: su
teoria y su practica. Madrid: Akal.

Las partes que integran las obras compiladas por lo general se seleccionan de
trabajos preexistentes, muchas veces publicados o divulgados en forma de
conferencias, ponencias, entre otros. Un tipo de trabajo diferente resulta cuando la
obra es producto de un proyecto colectivo de elaboracion original bajo la

responsabilidad de uno o mas coordinadores o directores, con varios coautores que se

o1



identifican como tales en la pagina del titulo o en capitulos especificos. En este caso
solo se registraran los datos del o los responsables de la obra, seguidos de paréntesis
con las abreviaturas (Coord.), (Coords.), (Dir.) o (Dirs.), segun se trate, y finalizando
con un punto y espacio antes del paréntesis de la fecha. Ejemplos para ilustrar:

Villar Angulo, L. M. (Coord.). (1995). Un ciclo de ensefianza reflexiva: Estrategia
para el disefio curricular (2a. ed.). Bilbao: Mensajero.

Naim, M. y Pifango, R. (Dirs.). (1984}. El caso Venezuela: Una ilusion de
armonia. Caracas: IESA.

El mismo tratamiento se le puede dar a los trabajos de comisiones o grupos,
constituidos por designacion institucional, bajo la responsabilidad de una persona que
figura como coordinador o presidente. Este tipo de trabajos también se puede registrar
como una obra de autoria corporativa, en cuyo caso habria dos opciones: colocar el
nombre del grupo o de la comision que aparezca en la portada, o asignar la autoria a
la institucion. Esta Ultima opcion es la mas aconsejable si se trata de trabajos
participativos vinculados a procesos de planificacion, formulacion de politicas, disefio
curricular o evaluacion. Ejemplos sobre un mismo trabajo:

Rojas Jiménez, J. (Coord.). (1986, Julio). Informe general de la evaluacion de los
institutos universitarios de formacion docente. Caracas: Universidad
Pedagdgica Experimental Libertador, Comisién Técnica Interinstitucional de
Evaluacion.

Comision Técnica Interinstitucional de Evaluacion. (1986, Julio). Informe
general de la evaluacion de los institutos universitarios de formacion docente.
Caracas: Universidad Pedagodgica Experimental Libertador.

Universidad Pedagdgica Experimental Libertador. (1986, Julio). Informe general
de la evaluacién de los institutos universitarios de formacion docente. Caracas:
Autor.

Un ultimo caso es el de obras colectivas con uno 0 mas autores principales y
autores secundarios o colaboradores, que se distinguen mediante la palabra con o la

expresion con la colaboracion de, en la portada o en la pagina del titulo de la obra.
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Esta diferenciacion se registrara en la lista de referencias como se indica en el
ejemplo a continuacion:

Landsheere, G. de. (con Coster, S. de, Coster, W. de y Hotyat, F.). (1977). La
formacion de los ensefiantes de mafiana (J. Vegas, Trad.). Madrid: Narcea.

Autor Corporativo

Cuando el autor es un organismo o ente corporativo, como en el caso de
documentos de caracter institucional, se debe colocar su nombre completo en la
posicion correspondiente al autor, seguido de un punto. Los articulos que pudieran
preceder al nombre deberan ser descartados. Ejemplos:

American Psychological Association, (1994), Publication manual of the American
Psychological Association (4a. ed.). Washington, DC: Autor.

Universidad Pedagogica Experimental Libertador, Comision para la Revision de
la Estructura Organizativa de la Universidad. (1996, Noviembre). Informe
final: estructura organizativa del Instituto de Mejoramiento Profesional del
Magisterio: Analisis general y propuesta de estructura. Caracas: Autor.

Las siglas o acronimos solo se utilizardn cuando, en el trabajo resefiado, el
organismo o ente se identifique haciendo uso de ellas sin indicar su nombre completo,
0 cuando sea mas conocido por las siglas. Ejemplo:

CORDIPLAN. (1995, Febrero). Un Proyecto de pais: Venezuela en consenso:
Documentos del IX Plan de la Nacion. Caracas: Autor.

Cuando se trate de documentos elaborados por una dependencia en particular de
un ente gubernamental o institucion, se registrard el nombre de la dependencia como
el autor. EI nombre del ente de mayor nivel jerarquico sélo es necesario cuando la
dependencia no es bien conocida, o cuando pueda ser confundida con otra de
denominacion similar en otro organismo o institucion. En este caso se coloca primero

el nombre del ente de mayor nivel jerarquico y luego el de la dependencia autora,
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separados con una coma y un espacio. La informacion debera ser la necesaria para

orientar la localizacion del documento. Ejemplos:

Ministerio de Educacion, Oficina Sectorial de Planificacion y Presupuesto.

Universidad Pedagogica Experimental Libertador, Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado.

Universidad de los Andes, Facultad de Economia, Instituto de Investigaciones
Econdmicas.

Oficina de Planificacion del Sector Universitario.
Instituto Pedagogico de Caracas.
Instituto Anatémico José Izquierdo.

Es conveniente observar que, si bien no es necesario incluir el nombre del ente
de mayor jerarquia cuando la dependencia autora tiene identidad propia, no es
incorrecto hacerlo. En los tres Gltimos ejemplos, la autoria podria ser registrada asi:
Consejo Nacional de Universidades Oficina de Planificacion del Sector

Universitario.

Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, Instituto Pedagdgico de
Caracas, Subdireccion de Investigacion y Postgrado.

Universidad Central de Venezuela, Facultad de Medicina, Instituto Anatomico
José Izquierdo.

Cualquiera sea la opcidn elegida, lo importante es que el modo de registro de

todas las entradas del mismo tipo sea consistente.

Referencia Inicializada o Firmada con Seud6nimo

Si el articulo aparece firmado con iniciales o con un seudonimo, se registrara tal
como aparece en la publicacion, sin identificar la persona, aunque su nombre
completo o real sea conocido. ElI mismo tratamiento se le dara al caso de los nombres
oficiales utilizados por los Papas. Ejemplos:

G. Z. (1.986).
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Sanin. (1978).
Juan Pablo I1. (1998).

Referencia sin Autor

Cuando no aparece el nombre del autor o de un compilador, se coloca el titulo
del libro o articulo en la posicién que corresponde al nombre del autor, seguido de un
punto y espacio antes del paréntesis del afio de publicacion. El titulo se escribira en
letra normal o itélica dependiendo del tipo de referencia, como se explica en la
seccion sobre Datos de Publicacion en este capitulo. En la lista de referencias, estas
fuentes se ordenan por la primera letra del titulo. Por ejemplo:

Ensayos sobre teoria y metodologia de la investigacion educacional (Serie 3,
Planteamientos Teoricos y Metodoldgicos, No. 4). (1973). Caracas: Ministerio
de Educacion, Direccidon de Planeamiento, Departamento de Investigaciones
Educacionales.

Territorio prohibido. (1998, Enero 22). [Editorial]. EI Nacional, 0. A-6.

Fecha

La fecha de publicacion de la referencia se coloca a luego del autor, entre
paréntesis, seguido por un punto y dejando un espacio antes del titulo, asi: Autor.
(1998). Titulo.

Por lo general se registra solo el afio en los trabajos publicados en forma de
libros y de articulos de revista con periodicidad de méas de un mes, los trabajos y tesis
de grado, los trabajos de ascenso y los trabajos no publicados.

Los trabajos que se publican en revistas mensuales, asi como también, los que se
presentan en simposios y eventos similares, llevan el registro de afio y el mes, segun
el siguiente modelo: (1998, Enero).

Los documentos y reportes técnicos llevan solo el afio o el afio y el mes,

dependiendo de la informacion que aparezca en la portada o la pagina del titulo. En
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los trabajos y materiales publicados en diarios y semanarios, ademas del airo y el
mes, se registra el dia: (1998, Enero 16).

Por ultimo, cuando la referencia no tiene fecha conocida, en el paréntesis se
colocaran las letras (s.f).

A continuacion, se explican las situaciones particulares que se presentan en cada
tipo de referencias, con ejemplos que sirven de ilustracion sobre el modo de registro

de los datos.

Libros

En los libros, la fecha de publicacion se encuentra en la pagina del titulo o en la
mencion de derechos de autor (©). Se debe estar atento para no confundir la fecha de
publicacion con la de impresion. La primera es la que se debe colocar, aunque el
ejemplar que se esté manejando sea una reimpresion de fecha posterior.

El término reimpresion significa que no se han introducido cambios en la obra.
Algunas veces, un libro es reimpreso una o mas veces debido a la demanda. Cuando
esto sucede, citar la fecha de la reimpresion seria un error ya que se trata del mismo
texto. Otro caso es el de ediciones diferentes de un mismo libro. La indicacién de que
la obra consultada se trata de una segunda, tercera u otra edicién, significa que se han
introducido cambios de forma y fondo. Por tanto, la referencia debe ser especifica
sobre la edicion consultada. Si no se indica nimero de edicion, se asumira que se trata
de la Unica o la primera. Conviene advertir que algunas editoriales en los paises de
habla hispana utilizan indistintamente los términos impresion y edicion, pues los
tratan como sinénimos (la informacion en el pie de imprenta, por lo general, permite
entender el sentido del uso de estos términos). El siguiente ejemplo servird para
ilustrar los casos de reimpresion y reedicion.

En el afio de 1958 fue publicada por primera vez la obra ¢Qué son los valores?:
Introduccién a la axiologia, por Risieri Frondizi. Dicha obra fue reimpresa en los

afios 1962 y 1966 por la misma editorial y con el mismo formato. Cualquiera de los
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ejemplares publicados en estas tres fechas tendria la siguiente referencia, ya que se
trata de la misma obra registrada en el afio 1958.
Risieri, F. (1958). ¢Que son los valores?: Introduccion a la axiologia. México:
Fondo de Cultura Economica.
La obra fue revisada y reeditada en el afio 1968. La referencia para los
ejemplares de esta nueva edicion es como sigue:

Risieri, F. (1968,). ¢Que son los valores?: Introduccion a la axiologia (2a. ed.).
Mexico: Fondo de Cultura Economica.

Luego se volvid a revisar y reeditar en el afio 1972 y se realizaron reimpresiones
sucesivas de esta ultima edicion en los afios 1974, 1977, 1979, 1981, 1982 y 1986.
Todos los ejemplares reimpresos durante los afios sefialados deben ser citados con la
fecha de la tercera reedicion, esto es, 1972. La referencia seria asi:

Risieri, F. (1972). ¢Que son los valores?: Introduccion a la axiologia (3a. ed.).
México: Fondo de Cultura Economica.

Por norma general, cuando la obra tiene més de una edicidn, se registrara la
fecha de la edicion utilizada y se indicara el nUmero de la misma, entre paréntesis y al
final del titulo, como se ilustra en el ejemplo anterior. Sin embargo, hay autores que
prefieren utilizar el término "edicion revisada”, en este caso se colocaran las
abreviaturas correspondientes (Ed. rev.), como en este ejemplo:

Rosenthal, R. (1987). Meta-analytic procedures for social research (Ed. rev.).
Newbury Park, CA: Sage.

En el caso de reimpresiones donde exista un cambio de formato pero no de
contenido, se deben dar dos fechas: la de edicion y la de la impresion utilizada,
separadas por una raya oblicua asi: (1958/1962), de modo de no confundir al lector
interesado en ubicar las paginas donde se encuentran las citas.

Una situacién especial es la de obras traducidas y publicadas en otros idiomas,
en fecha posterior a la de su publicacion en el idioma original. Si la obra que se
utiliza como fuente es la edicion traducida, ademéas de la fecha correspondiente a

misma, se debera colocar un paréntesis, al final de la cita, con la fecha de publicacién
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de la edicion original precedida de la siguiente leyenda: (Trabajo original publicado
en 19...). Ejemplos:

Lawrence, P. R. y Lorsch, J. W. (1973). Desarrollo de organizaciones:
Diagnostico y accién (J. Lopera y H. Casas, Trads.). Bogota: Fondo
Educativo Interamericano. (Trabajo original publicado en 1969)

Si la cita se refiere a una obra con mas de un volumen, publicados en un lapso
superior a un afio, la referencia debera registrar el afio de la publicacion del primer
volumen y la del altimo, como en el ejemplo siguiente:

Wilson, J. G. y Fraser, F. (Comps.). (1977-1978). Handbook of teratology (Vols.
14). New York: Plenum Press.

Y si en la mencion de derechos de autor o copyright (©) aparecen dos afios 0
mas, se registrara el intervalo asi:

Curriculum 1. (1983-1984). Caracas; Universidad Nacional Abierta.

Articulos en Publicaciones Periddicas

En los articulos publicados en revistas con periiodicidad de méas de un mes, en el
paréntesis luego del autor se registra s6lo el afio, ya que en los datos de la publicacion
se precisa la informacién necesaria para ubicar el nUmero y volumen de la revista,
como se podra apreciar en el siguiente ejemplo:

Gonzéalez, F. (1996). Proyectos especiales: ldeas para su conceptualizacion.
Investigacion y Postgrado, 11(1), 127-144.

En las referencias tomadas de periddicos, revistas y demas formas de
publicaciones de circulacion mensual, ademas del afio se incluye el mes de la edicion;
y en las de circulacion quincenal, semanal o diaria, ademas del afio y del mes, se
escribe el dia de la edicion. Ejemplos:

Dupla, F. J. (1997, Noviembre). Mejorar la escuela, mejorar el pais. SIC,
60(599), 417-418.

Rafferty, F. (1985, Marzo 26). ¢De qué colores la mente de su hijo?. Buenhogar,
16 18, 92.
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Quiros Corradi, A. (1997, Octubre 5). ""200 dias™ y un "'pico™. El Nacional, p.
E6.
Linares, Y. (1994, Mayo 6). Hacia (a escuela ideal. El Nacional, p. C1.

Otras Fuentes Impresas

Los trabajos y tesis de grado, los trabajos de ascenso y, en general, los trabajos y
materiales inéditos o no publicados, llevan solamente el dato del afio de su
elaboracion. Ejemplos:

Denis Santana, L. (1995). Explorando valores en el aula: Busqueda en época de
transicion e incertidumbre. Tesis de doctorado no publicada. Universidad
Nacional Experimental Simon Rodriguez, Caracas.

Barrios Yaselli, M. (1992). Excelencia universitaria y calidad docente. Trabajo no
publicado.

Los trabajos que se presentan en simposios y eventos similares, llevan el
registro de afio y el mes, como se ejemplifica a continuacion;

Guédez, V. (1988, Enero). Educadores y empresarios: Socios para asegurar el
vinculo entre educacion y trabajo. Ponencia presentada en la Asamblea
Nacional de Educacion, Caracas.

En el caso de los documentos y reportes técnicos se colocara sélo el afio, o el
afio y el mes, o las abreviaturas s.f. entre paréntesis, dependiendo de la formacion que
aparezca en la portada o en la pagina del titulo. Ejemplos:

Universidad Pedagogica Experimental Libertador, Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado. (1986). La evaluacién de los programas de
postgrado de los institutos universitarios de formacion docente. Caracas: Autor

Universidad Pedagdgica Experimental Libertador. (1986, Julio). Informe general
de la evaluacién de los institutos universitarios de formacion docente. Caracas:
Autor.

Katz, R. (s.f.). El arte de un administrador efectivo (Biblioteca Harvard de
Administracion de Empresas, No. 61). Caracas: IESA.
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Las fuentes de tipo legal llevan los datos de afio, mes y dia de la aprobacion del
documento por el organismo competente. En caso de documento publicados en
gacetas oficiales o por otros medios, se afiadira la informacion correspondiente en el
elemento de los datos de publicacion. Ejemplo:

Reglamento de los Institutos y Colegios Universitarios (Decreto No. 865). (1995,
Septiembre 27). Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela, 4.995
(Extraordinario), Octubre 31, 1995.

Las comunicaciones publicas u oficiales, asi como  también las
comunicaciones y entrevistas personales llevan los datos del afio, mes y dia. Ejemplo:

Cérdenas, A. L. (1998, Enero 12). [Comunicacion sobre la ensefianza religiosa en
las escuelas]. Caracas: Ministerio de Educacion.

En las referencias de folletos, boletines, hojas informativas y similares, se
registra la informacion que permita diferenciar el ejemplar consultado de otros
publicados: s6lo el afio, si se trata de una publicacién anual o de tipo eventual; el afio
y el mes si se publica méas de un nimero al afio: el afio mes y dia si se publica més de
un namero al mes; y si se trata de un material sin fecha, se registra como (s.f.).
Ejemplos:

Consejo Nacional de Universidades. (1997). Oportunidades de estudio en las
instituciones de Educacion Superior de Venezuela e instrucciones para realizar
la preinscripcion nacional: Afio 1997 [Folleto]. Caracas: Autor.

OCEI. (1992). El censo en Venezuela: Resultados basicos [Hoja desplegable].
Caracas: Autor.

Ministerio de la Familia. (1993, Agosto). La juventud del Estado Miranda:
Informe de la situacién objetiva [Hoja desplegable]. Caracas: Autor.

Rodriguez, M. (1997, Julio). Editorial. Productividad Académica [Boletin del
Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado de la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador], (1)2,p. 1.

Extracto del documento de la LXVIII Asamblea Ordinaria de la Conferencia
Episcopal Venezolana 1. (1997, Abril 27). Domingo: Semanario Litargico-
Catequético [Hoja desplegable].
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Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado, (s.f.). CENDIE: Centro Nacional de Informacion
Educativa [Folleto] Caracas: Autor.

Si se trata de trabajos en imprenta o aceptados para publicacion, en lugar de la
fecha se colocan las palabras (en imprenta), como se ilustra en este ejemplo:

Rodriguez de Saavedra, R. (en imprenta). Validez interna del disefio curricular
del Instituto Universitario de Tecnologia La Victoria, a la luz del modelo de
control y ajuste permanente del curriculum. Investigacion y Postgrado.

Titulo

Los titulos se escriben luego de la fecha de la referencia (salvo el caso ya
explicado de autores anonimos o desconocidos, donde el titulo aparece en lugar del
autor y antes de la fecha). Se utilizan mayusculas sélo para iniciar nombres propios y
en la primera letra del titulo y subtitulos. El resto de las palabras deben escribirse con
minusculas, incluso cuando en la obra aparezcan todas las palabras iniciadas con
mayusculas. El titulo finaliza con un punto seguido de un espacio y luego se registran
los datos de publicacion, como en el siguiente ejemplo:

Pérez Esclarin, A. (1997). Mas y mejor educacién para todos. Caracas; San Pablo

Los titulos compuestos de dos 0 mas partes se escribiran, una a continuacion de
la otra, separandolas con dos puntos y un espacio; la primera palabra de la segunda
parte se iniciara con letra mayuscula. Ejemplos:

Risieri, F. (1972). ¢{Que son los valores?: Introduccién a la axiologia (3a. ed.).
Meéxico: Fondo de Cultura Econdmica.

CORDIPLAN. (1995, Febrero). Un Proyecto de pais: Venezuela en consenso:
Documentos del I X Plan de la Nacion. Caracas: Autor.

En las listas de referencias, los titulos de las obras no deben escribirse entre
comillas. Se utilizara la letra italica (o el subrayado en su lugar, cuando el tipo de
letra italica no pueda ser mecanografiado o impreso) en los titulos de los siguientes

tipos de Fuentes Impresas:
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4
5.
6
7

Libros.

Documentos y reportes técnicos.

Ponencias y trabajos presentados en eventos, salvo cuando estén publicadas
como capitulos de un libro, reporte o informe colectivo, en cuyo caso lo que
se escribe en italicas (o se subraya) es el titulo de la publicacion.

Trabajos y tesis de grado.

Trabajos de ascenso en el escalafon docente y similares.

Manuscritos de trabajos no publicados.

Folletos, boletines, hojas informativas y similares.

No se utilizan letras italicas (tampoco el subrayado) en los titulos de los

siguientes tipos de Fuentes Impresas:

1.
2
3.
4

5.
6.

Articulos en publicaciones periddicas.

Articulos o capitulos en libros compilados u obras colectivas.

Ponencias incluidas en reportes e informes de eventos.

Resefias divulgativas y revisiones criticas sobre trabajos de otros autores,
cuando la resefia o la revision aparecen tituladas.

Entrevistas publicadas en medios impresos cuando aparecen tituladas.

Fuentes de tipo legal.

Existen otros tipos especiales de Referencias Impresas que no llevan titulo, sino

una breve descripcion de su contenido entre corchetes. Es el caso de los datos no

publicados y las comunicaciones. Como se observara en los siguientes ejemplos, no

se utiliza la letra italica (o el subrayado).

Barrios Yaselli M., Pifiango, R. y Jiménez, M. (1987). [Distribuciones de las
variables consideradas en el estudio de las investigaciones sobre la Educacion
Superior venezolana]. Datos no publicados.

Cardenas, A. L. (1998, Enero 12). [Comunicacion sobre la ensefianza religiosa en
las escuelas]. Caracas: Ministerio de Educacion.

Por otra parte, en las revistas sucede con mucha frecuencia que las resefias y

revisiones de trabajos de otros autores, aparecen precedidas de los datos del trabajo
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examinado, sin un titulo como tal. En estas situaciones el corchete cumple la funcion
del titulo, como en el siguiente ejemplo:

Millan, N, (1996). [Resefia del libro El problema de como investigar la realidad
para transformarla por la praxis, de F. Borda]. Investigacion y Postgrado,
11(1), 242-244.

Notese que solo el titulo de la obra resefiada aparece escrito en letras itéalicas
dentro del corchete por cuanto se trata de un libro. No se utilizaria dicho tipo de letra
si la obra fuera un articulo de revista.

El corchete también se utiliza después del titulo, para aportar informacion que
permita identificar la naturaleza de la fuente y facilitar su recuperacion, en los
siguientes casos: (a) folletos, boletines, hojas informativas y similares; (b)
resumenes de articulos, trabajos de grado y tesis, trabajos de ascenso, ponencias y
similares; y (c) referencias de materiales, distintos a los articulos, que se encuentran
en las publicaciones periddicas: por ejemplo, los editoriales y las cartas al editor. La
informacidn entre, corchetes se escribe sin italicas (o sin subrayar), y el punto que
cierra el titulo se coloca al cerrar el corchete, como se ilustra en los siguientes
ejemplos:

Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado, (s.f.), CENIDE: Centro Nacional de Informacion
Educativa [Folleto]. Caracas: Autor.

Thumin, F. J., Craddick, R. A. y Barclay, A. G. (1973). Meaning and
compatibility of a proposed corporate name and symbol [Resumen].
Proceedings of the 81st Annual Convention of the American Psychological
Association, 8, 835-836.

Monsonyi, E. E. (1987, Enero 18). Ahora la autenticidad se ha vuelto una obtusa
detraccidn snobista [Carta al editor]. El Nacional, p. A5.

A continuacion se ofrece una lista de los términos descriptivos que se incluyen
generalmente entre corchetes, con la advertencia de que se pueden sustituir por otros
términos que resulten méas convenientes, o afadir nuevos, dependiendo de la

naturaleza de la fuente resefada:
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Entrevista a... |

Resefia de... ] [Revision de... ]

Resumen] [Resumen de ... ]

Comunicacion sobre... ]

Editorial] [Carta al editor]

Folleto] [Boletin] [Hoja desplegable]

NuUmero especial] [NUumero extraordinario] [Monografia]

Este ultimo subgrupo de términos se utiliza en el caso de las publicaciones tipo
revista especializada (journal), cuando la referencia es un numero especial o
extraordinario completo, o una monografia insertada en un numero en particular.
Ejemplos:

Ganster, D. C., Schaubroeck, J., Sime, W. E. y Mayes, B. T. (1991). The
nomological validity of the Type A personality among employed adults
[Monografia]. Journal of Applied Psychoiogy, 76, 143-168.

Glaser, R. y Bond, L. (Comps.). (1981). Testing: Concepts, policy, practice and
research [NUmero especial]. American Psychologist, 36(10).

En el estilo de la APA se pide que cuando la fuente se encuentre en otro idioma,
se incluya tanto el titulo original, como la traduccion del titulo; este ultimo entre
corchetes. Debido al uso generalizado del inglés en nuestro contexto, no se
acostumbra traducir los titulos de trabajos en este idioma al espafiol y tampoco se le
pedira a los estudiantes usuarios de este Manual. Para idiomas distintos al inglés, si el
titulo no resulta comprensible para el comin de los lectores, se recomienda la
traduccion. Un ejemplo del modo de registrar una referencia con titulo traducido es el
siguiente:

Lenelis, K. (1995). Globale umweitveranderungen: Eine herausforderung fir die
Psychologie [Cambios ambientales globales: Un reto para la Psicologia].
Psychologische Rundschau, 2.

Hay otras situaciones en las cuales se utiliza el paréntesis y no el corchete para
registrar informacién complementaria sobre el titulo del trabajo, o necesaria para la

identificacion y localizacion de la fuente.
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Cuando la informacion complementaria se refiera al nimero de edicion de un
libro, o al nimero de uno o mas tomos o volumenes en una serie, los datos
correspondientes se colocaran entre paréntesis, después del titulo, sin utilizar italicas
(o sin subrayar) y antes del punto de cierre del titulo. Ejemplos:

Real Academia Espafiola. (1970). Diccionario de la lengua espafiola (19a. ed.).
Madrid: Espasa.

Quillet, A. (1976). Diccionario enciclopédico Quillet (t. 5). México: Editorial
Cumbre.

Fernandez Heres, R (1981). La instruccion de la generalidad (Vols. 1-2). Caracas:
Ministerio de Educacion.

El paréntesis también se utiliza para registrar el nombre del traductor, en los
trabajos originalmente escritos en otros idiomas. A continuacion dos ejemplos:

Hayman, J. L. (1981). Investigacion y educacién (E. J. Prieto, Trad.). Barcelona,
Espafa: Paidos. (Trabajo original publicado en 1968)

Lawrence, P. R. y Lorsch, J. W. (1973). Desarrollo de organizaciones:
Diagnostico y accién (J. Lopera y H. Casas, Trads-). Bogota: Fondo
Educativo Interamericano. (Trabajo original publicado en 1969)

Asi mismo, se utiliza parentesis después del titulo, cuando la cita se refiere a un
documento identificado con un numero, bien por ser parte de una serie, 0 por estar
incorporado dentro de un sistema de clasificacion de informacion documental.
Ejemplos de este tipo de referencias son los siguientes;

Barrios Yaselli, M. (1989). Estudio prospectivo del crecimiento de la matricula y
de la demanda de docentes en los seis primeros grados de la Educacion Basica
(Serie Trabajos de Ascenso, No. 1). Caracas: Universidad Pedagogica
Experimental Libertador.

Birney, A. J. y Hall, M. M. (1981). Early identification of children with written
language disabilities (Reporte No. 81-1502). Washington, DC: National
Education Association.
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Obsérvese que el paréntesis sigue al titulo, sin punto entre ellos, y que el punto
se coloca luego del paréntesis. A continuacion se ofrece una lista de los términos
descriptivos que se escriben entre paréntesis formando parte del titulo:

(2a. ed.) (3a. ed.) (4a. ed.)... (ed, rev.)

(t,...) (Vol....) (Vols, ,..-...) (... ed,, Vol. ... ) (... ed.. Vois. ....... )
(..., Trad.) (..., Trads.)

(Serie..., No. ...)

(Reporte No. ... ) (Documento No. ... ) (Informe No. ...)

Cuando un titulo necesite ir acompafiado al mismo tiempo de informacion que
se presenta entre corchetes y entre paréntesis, se colocara primero este Gltimo y luego
el corchete, sin puntuacion entre ellos, conforme al siguiente modelo:

Obin, J, P. (1998). Ejerciendo la ética en la escuela (M. Herrera y M. Lopez,
Trads.) [Les établissements scolaires entre 1'ethique et la loi]. Caracas:
CINTERPLAN. (Trabajo original publicado en 1996)

Datos de Publicacién

Los datos de publicacion que se suministren deben ser lo suficientemente
completos y precisos como para que los interesados puedan conocer si en efecto el
trabajo ha sido publicado, a través de qué medio o por quién. Como este elemento
varia segun los tipos y caracteristicas de las referencias, de seguida se ofrece una
explicacién de los modelos y variaciones correspondientes a cada tipo de fuente, con

ejemplos sobre los casos mas usuales.
Libros
En las referencias de libros, los datos de publicacion incluyen la ciudad y el ente

editor, separados por dos puntos y un espacio. Ejemplo:

Barrios Yaselli, M. (1996). Problemas cuantitativos de la formacidn de docentes en
Venezuela. Caracas: Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.
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Cuando la ciudad no es muy conocida o pudiera confundirse con otra de
idéntico nombre, se coloca el nombre del estado o pais (lo que resulte méas adecuado),
con comas internas para separar los datos. Ejemplos:

Hayman, J. L (1981). Investigacion y educacion (E. J. Prieto, Trad.). Barcelona,
Espafia: Paidos. (Trabajo original publicado en 1968)

Alcalde, J. A, (1984). La educacion universitaria en la Venezuela contemporanea:
Aspectos econdmicos. Meérida, Venezuela: Universidad de los Andes,
Direccion General de Cultura y Extension.

Si se trata de localidades en los Estados Unidos, se anotara la abreviatura del
servicio postal del estado: Ejemplo:

Ulich, R. (Comp.). (1954). Three thousand years of educational wisdom:
Selections from great documents. Cambridge, MA: Harvard University.

Si en los datos editoriales del libro aparecen dos o mas ciudades, se registra sélo
la ciudad donde se localiza la casa matriz de la empresa editora o la que aparece en
primer lugar. ElI nombre de la editorial o ente que publica el libro se registra en
forma breve, utilizando las palabras o siglas por las cuales se identifica. Se suprimen
términos como: Ediciones, Editorial, C. A., S. A., Inc.. y similares.

Cuando el autor y el ente editor sean el mismo, se coloca la palabra: Autor, en la
posicion del editor, para evitar la repeticién de datos. Ejemplo:

American Psychological Association. (1994). Publication manual of the American
Psychological Association (4a. ed.). Washington, DC: Autor.

Si se trata de una obra de edicion conjunta por dos 0 mas entes, se registran los
nombres de todos ellos, separados con una raya oblicua (/). Ejemplo:
Francés, A. (1990). Venezuela posible. Caracas: CORIMON/IESA.

Articulos en Publicaciones Periddicas
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Aqui se agrupan los trabajos publicados en revistas especializadas dedicadas a la
divulgacion de la investigacion original (Journals), en revistas de contenido y fines
mas diverso (magazines) o en periddicos en general.

Revistas especializadas (journals). Para registrar referencias tomadas de revistas
especializadas (joumals), se escribe el nombre completo de la publicacion en letras
italicas (o subrayado), utilizando letras iniciales mayusculas en la primera palabra y
en todas las palabras principales, excepto en los articulos, preposiciones y
conjunciones. EI nombre de la publicacion finaliza con una coma en letra normal (o
fuera del subrayado). A continuacién se deja un espacio y se coloca el nimero del
volumen (o del tomo, de ser el caso) escrito en italicas (o fuera del subrayado). Entre
paréntesis y sin dejar espacio, se coloca el nimero de la revista donde se encuentra el
articulo, seguido de una coma y espacio. Luego se registran los nimeros de las
paginas donde se inicia y finaliza el articulo, separandolas con un guién y sin colocar
la abreviatura pp. Ejemplo:

Roggi, L. O. (1988). Los programas de mejoramiento de la calidad de la
educacion y el futuro probable de sus beneficiarios. Investigacion y
Postgrado, 3(1), 7-23.

Si la revista se publica por nimeros sin organizacion en voliumenes o tomos,
entonces, después del titulo de la publicacidn, se anota la referencia del numero
consultado, escrito en italicas (o se subraya). Ejemplo:

Gomez, W. de. (1986). Supervision en Educacién Especial, liderazgo y
competencia educativa. Curriculum, 18, 152-178.

Una excepcion a las reglas explicadas son los articulos aceptados por alguna
revista y que se encuentran en proceso de publicacion: en este caso se indica solo el
nombre de la revista. Un ejemplo es el siguiente:

Rodriguez de Saavedra, R. (en imprenta). Validez interna del disefio curricular
del Instituto Universitario de Tecnologia La Victoria, a la luz del modelo de
control y ajuste permanente del curriculum. Investigacion y Postgrado.

Otra excepcidn es la referencia de un nimero completo de una revista dedicado a

una materia particular, la cual se indica en forma de titulo en la portada o en
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portadilla interna, como sucede con los nimeros especiales o extraordinario: en este
caso no se coloca la paginacion. En los numeros especiales o extraordinarios se
pueden dar dos situaciones:

1. Ndmero publicado bajo la responsabilidad de compiladores o investigadores
principales: sus nombres se registran en el espacio correspondiente al autor, seguido
de un paréntesis donde se clarifica su condicion, utilizando las abreviaturas
apropiadas. Ejemplo:

Glaser, R. y Bond, L. (Comps.). (1951). Testing: Concepts, policy. practice and
research [NUmero especial]. American Psychologist, 36(10).

2. Numero sin identificacion de compilador o autor: el titulo del nimero
especial se coloca en el espacio correspondiente al autor, antes del afio de
publicacion. En el orden alfabético de la lista de referencias, esta cita se incluird por
la primera palabra significativa del titulo. Ejemplo:

Informe preliminar de la evaluacién del proyecto de Educacién Basica. [NUmero
especial]. (1985). Curriculum,16.

Una practica muy generalizada es la referencia con base en la consulta de
resumenes (abstraéis) publicados en revistas especializadas, sin acudir al estudio de la
obra en su formato original. Aqui se pueden presentar dos situaciones:

1. El resumen publicado (fuente secundaria) se refiere a un trabajo previamente
publicado como articulo de revista o libro (fuente original). En este caso, en la
referencia se registrara, en primer término, el (o los) autor(es). la fecha, el titulo y los
datos de publicacién de la fuente original. Entre paréntesis, a continuacion,
precedidos de la expresion Tomado de, se registraran los datos de la fuente
secundaria donde se consulto el resumen, en el siguiente orden: nombre de la revista
que publica el resumen, afio de la publicacion del resumen (que podria coincidir con
el afio de la publicacion origina! o ser un afio posterior), nimero del volumen (o
tomo), nimero de la revista y nimero asignado al resumen precedido de la palabra
Resumen. Si el resumen no estuviera numerado, en su lugar se registraran los

numeros de las paginas donde se encuentra (las abreviaturas p. y pp. no se escriben).
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En este caso, los datos de la fuente secundaria deberan estar precedidos de la
expresion: Resumen tomado de... para que quede claramente reflejada la
caracteristica de la fuente. Ejemplos:

Misumi, J. y Fujita, M. (1982). Effects of PM organizational development in
supermarket organization. Japanese Journal of Experimental Social
Psychology, 21, 93-11. (Tomado de Psychological Abstracts, 1982, 68,
Resumen No. 11.474)

Nufez, C. y Rodriguez, P. (1980). Ensefianza técnica: ¢Un canal de movilidad
social para los trabajadores?. Revista Latinoamericana de Estudios
Educativos, '70(3), 1-27. (Tomado de Investigaciones Educativas
Venezolanas, 1981, 1(3), Resumen No. 29)

2. El resumen es la forma de publicacion del trabajo. En este caso, la revista que

lo publica es la fuente original. Aqui se podrian dar dos situaciones: el resumen se
encuentra en una revista especializada que sélo publica trabajos en esa forma, o se
encuentra en una seccion de una revista que también publica trabajos en forma de
articulos. En la referencia se registrara, en primer término, el (o los) autor(es), la
fecha y el titulo del trabajo, luego el nombre de la revista que publica el resumen, el
namero del volumen (o tomo), el nimero de la revista y el nimero asignado al
resumen, precedido de la palabra Resumen. Si el resumen no estuviera numerado, en
su lugar se registraran los numeros de las paginas donde se encuentra (las
abreviaturas p. y pp. no se escriben). En este caso, si el nombre de la revista no
incorpora la palabra Resimenes (0 Abstracts), se debera colocar la palabra Resumen
entre corchetes luego del titulo del trabajo, a modo de informacion complementaria.
Ejemplos:

Barreto de Ramirez, N. (1991). Factores que limitan la realizacion de actividades
de investigacion en estudiantes de postgrado. Investigaciones Educativas
Venezolanas, 11(2), Resumen No. 1.053.

Silva, L. E. (1989). Influencia de la politica de ascensos del Ministerio de
Educacion en la satisfaccion laboral del docente [Resumen], Revista de
Investigacion, 16(35), 15.

Otras publicaciones periddicas. En los datos de publicacion de las referencias
tomadas de revistas no especializadas (magazines) y de noticieros seriados tipo
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newsletter, ademas del nombre de la publicacion, se registra el volumen y (0) nimero
del ejemplar (si existieran), sequido(s) de coma, espacio y los numeros de las paginas
donde se localiza el articulo. Como se explico en seccion anterior de este capitulo, la
fecha aporta informacién complementaria para la localizacion de estas fuentes. Por lo
demas, todo lo dicho para las revistas especializadas es aplicable a este tipo de
publicaciones. Ejemplos:

Valdez, C. T. (1998, Enero 27). Aquel enero del 58. Primicia, 12, 12-15.

Chéavez, N. (1996, Octubre). Programa estimulo al docente. Somos UPEL, 3(10),
8.

Los periddicos (diarios, semanales o mensuales) son mas faciles de localizar por
la fecha que por su seriacion. Al igual que en las revistas, en el elemento fecha se
precisa el mes y dia de la publicacion. En los datos de publicacidn solo se registra el
nombre del periddico en italicas y la(s) pagina(s) donde se encuentra el articulo,
precedido(s) por la abreviatura correspondiente, p. o pp. Si son paginas no continuas,
se dan los numeros de todas ellas separados por comas. Ejemplos:

Rodriguez, M. (1997, Diciembre 30). Investigacion, educacion y gerencia. El
Universal, p. A5.

Fernandez, F. (1998, Enero 26). Alfabetismo digital. EI Nacional, p. C1.

Linares, Y.y Estacio, P. (1994, Marzo 25). Maestros: Se buscan. EI Nacional, pp.
Ci1-C2.

Articulos o Capitulos en Libros Compilados u Obras Colectivas

Este tipo de referencias tiene dos partes. La primera contiene los datos del autor
del capitulo o articulo consultado, la fecha de la publicacién y el titulo del capitulo,
sin utilizar itdlicas o subrayado y finalizando con un punto. La segunda parte
comienza con la particula En, seguida de la inicial del nombre y el apellido del autor
responsable de la compilacion, coordinacion o direccion de la obra, indicando su
caracter en forma abreviada (Comp., Coord. o Dir.), entre paréntesis seguido de coma

y espacio. Si la obra tiene mas de un autor con dichas responsabilidades, se
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registraran los datos de todos ellos, independientemente de su numero. Luego se
escribe el titulo de la obra en italica (o subrayado en su lugar), las paginas donde se
encuentra el articulo o capitulo, la ciudad donde se localiza el ente editor y el nombre
de la empresa u organismo segun las reglas descritas en la seccion anterior para las
obras completas. Noétese, en el ejemplo a continuacién, que los nimeros de las
paginas que corresponden al articulo o capitulo objeto de la referencia llevan la
abreviatura pp. y se registran entre paréntesis, sin puntuacion que lo separe del titulo;
el punto de cierre del titulo se coloca después de dicho paréntesis.

Escobar, G. (1984). El laberinto de la economia. En M. Naim y R. Pifiango
(Dirs.), El caso Venezuela: Una ilusién de armonia (pp. 74-101). Caracas:
Ediciones IESA.

Si se trata de una obra colectiva patrocinada y publicada por un ente corporativo,
sin que aparezcan responsables personales, la mencion del ente se haré en los datos de
publicacion para no repetir informacion. En este caso, luego de la palabra En se
registrara el titulo de la obra. Ejemplo:

Carvajal, L. (1987). Inversion de recursos y rendicion de cuentas. En Ideas para
el debate educativo: Asamblea Nacional de Educacion (pp. 133-146). Caracas:
Consejo Nacional de Educacion.

Si el articulo se encuentra en una obra en varios tomo o volimenes, con un titulo
general para la coleccion y subtitulos especificos en cada tomo o volumen, ambos
datos se registraran como en el siguiente ejemplo:

Barrios Yaselli, M. y Davis, R. G. (1980). The rate of return approach to
educational planning. En R. G. Davis (Comp.), Planning education for
development: Vol. 1 Issues and problems in the planning of education in
developing countries (pp.81-103) Cambridge, MA: Harvard University

Pero si ademas del responsable general de la obra, cada uno de los tomos o
volimenes que la constituyen tiene un responsable particular, en el registro de los
datos de la obra primero se coloca el nombre del responsable general, y luego el del

responsable del tomo o volumen, como se ilustra de seguida. El ejemplo también
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sirve para mostrar como y donde se registra el numero de la edicion, en las
referencias de capitulos de obras colectivas.

Maccoby, E. E. y Martin, J. (1983). Socialization in the context of the family:
Parent-child interaction. En P. H. Mussen (Comp. Serie) y E. M.
Hetherington (Comp. Vol.), Handbook of child psychology: Vol. 4.
Socialization, personality, and social development (4a. ed., pp. 495-523). New
York: Wiley.

Otro caso es cuando la obra colectiva consta que dos 0 mas tomos o volumenes
con idéntico titulo y responsable de la produccion, sea éste de tipo personal o
corporativo. En estas obras, el dato del nimero del tomo o volumen se registrard,
junto con el nimero de las paginas, en un Unico paréntesis asi:

Sabino, C. (1994). Una politica social para la pobreza. En Encuentro y
alternativas: Venezuela, 1994 (t. 2, pp. 495-523). Caracas: Conferencia
Episcopal Venezolana/ Universidad Catdlica Andrés Bello.

Este mismo tratamiento se dara a los articulos o entradas de. una enciclopedia y
a las obras individuales incorporadas a modo de capitulos en tomos particulares de
colecciones bajo un titulo Unico. Ejemplos:

Bergquist, W. H. y Tenbrink, G. J. (1978). Evaluation of administrators. En A.
S. Knowles (Comp.), The international encyclopedy of higher education (Vol.
4, pp. 1.493-1.498). San Francisco: Jossey-Bass.

Gallegos, R. (1958). El Forastero. En Obras completas (t. 2, pp. 645-868). Madrid:
Aguilar.

Documentos y Reportes Técnicos

Este tipo de fuentes incluye toda clase de documentacion técnica, divulgativa o
de investigacion: (a) publicados por organismos, instituciones y empresas; (b)
disponibles al publico mediante servicios autorizados de reproduccion; y (c) de libre
circulacion o consulta, mediante ediciones mimeografiadas o la disponibilidad de

fotocopias en bibliotecas y centros de documentacion.
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En los datos de publicacion de este tipo de fuentes, ademas de la localidad se
hace mencion del organismo y unidad en particular que publico, o bajo cuyos
auspicios se produjo el documento. Ejemplo:

Barrios Yaselli, M. (1984). Analisis del comportamiento de la demanda de
oportunidades de estudio de la Educacion Superior. Caracas: Oficina de
Planificacion del Sector Universitario.

Si el organismo es también el autor (autoria corporativa), se escribira la palabra:

Autor, después de la localidad, para evitar repeticiones innecesarias. Ejemplos:

Universidad Pedagogica Experimental Libertador, Comision para la Revision de
la Estructura Organizativa de la Universidad. (1997, Julio). Informe que se
presenta al Consejo Universitario con los resultados del estudio sobre la
estructura organizativa de los Institutos Pedagdgicos. Caracas: Autor.

CORDIPLAN. (1995, Febrero). Un Proyecto de pais: Venezuela en consenso:
Documentos del I X Plan de la Nacion. Caracas: Autor.

Cuando el ente que divulga el documento es una dependencia de un organismo,
primero se coloca el nombre del organismo y luego el de la dependencia, utilizando
comas y espacios para las separaciones internas. Ejemplos:

Cirigliano, Z. y Morales, M. C. (s.f.). Taller de mateméticas: Programa de
capacitacion para docentes en servicio de primera etapa de Basica, UCAB-
Gobernacion del Estado Miranda. Caracas: Universidad Catolica Andrés
Bello, Escuela de Educacion.

Si la fuente es un documento producido por dos organismos o instituciones
independientes, se coloca primero el que aparece registrado en primer término y a
continuacion el segundo, separados con una raya oblicua (/) sin espaciado.

Gonzalez Lucini, F. (Dir.). (1997). Aprender a vivir: Programa de cooperacion
iberoamericana sobre educacion para la paz, los derechos humanos y la
democracia. Madrid: Fundacion Germéan Sanchez Ruipérez/Grupo Anaya.
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Si se trata de un documento o informe numerado dentro de una serie, se
registrard la informacién correspondiente inmediatamente después del titulo, entre
paréntesis sin italicas o sin subrayar. Ejemplos:

Oficina de Planificacion del Sector Universitario. (1984). Evaluacion de planta
fisica: Utilizacion de recintos: Aulas (Proyecto: Evaluacion Institucional,
Instrumento: CNU- OPSU/PEI-06-84). Caracas: Autor.

Katz, R. (s.f.). El arte de un administrador efectivo (Biblioteca Harvard de
Administracion de Empresas, No. 61). Caracas: IESA.

Cuando se trata de documentos incorporados en servicios de informacion y
documentacion, tales como el Educational Resources Information Center (ERIC) y el
National Technical Information Service (NT1S) de los Estados Unidos, se debe
incluir el nimero asignado por el sistema en un paréntesis, al final de la referencia.
Algunos ejemplos servirdn para ilustrar los casos descritos:

Gottfredson, L. S. (1980). How valid are occupational reinforcer pattern scores?
(Reporte No. CSOS-R-292). Baltimore, MD: Johns Hopkins University,
Center for Social Organization of Schools. (ERIC No. ED 182 465)

Tandy, S. (1980). Development of behavioral techniques to control
hyperaggressiveness in young children (CYC Reporte - No. 80-3562).
Washington, DC: Council on Young Children, (NTIS No. P880-143282)

Instituciones de otros paises han desarrollado servicios de documentacion similar,
entre ellos Venezuela, si bien no con el caracter y la cobertura nacional del ERIC o el
NTIS. Desde hace varios afos, la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, a
través de su Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado y con el apoyo de las
respectivas Subdirecciones, ha venido conformando una red de servicios de
informacion y documentacion en el campo de la educacidn, bajo la coordinacién del
Centro Nacional de Informacion y Documentacion Educativa (CENDIE), localizado
en e! Instituto Pedagdgico de Caracas. Entre los materiales registrados en el
CENDIE, se encuentran documentos divulgados originalmente en forma de
fotocopias para un publico limitado. Se recomienda aplicar a la documentacién

obtenida a través del CENDIE de servicios nacionales similares (el Centro de
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Reflexion y Planificacion Educativa - CERPE, o el CEN1DES de la OPSU, por
ejemplo), el mismo tratamiento que se le da a la del ERIC y del NTIS americanos, de
modo de facilitar a los lectores interesados, el acceso a la formacion. Ejemplos:

Universidad Pedagogica Experimental Libertador, Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado. (1994). Informe final del VII Seminario Nacional
de Investigacion Educativa: Una via para la excelencia. Caracas: Autor.
(CENDIE No. DI-74 1994)

Lopez, M. y Garassini, M. E. (1990). Desarrollo de la comunicacion (expresion
oral y escrita) para mejorar el rendimiento en Educacion Bésica. Caracas:
CICE. (CERPE No. 4.424)

Oficina de Planificacion del Sector Universitario. (1992). Reporte técnico:
Evaluacion de los resultados de la prueba de aptitud académica 1992.
Caracas: Autor. (CENIDES No. D-6.323)

Ponencias y Publicaciones Derivadas de Eventos

Se incluyen aqui las fotocopias de ponencias y modalidades afines de
presentaciones (conferencias, trabajos, estudios, palabras, carteles,
comunicaciones, contribuciones u otras), en convenciones, talleres, jornadas,
seminarios y eventos similares. En estos casos, en lugar de los datos de publicacion
(que no existen 0 no se conocen), se registra la modalidad de! Aporte (como aparezca
designada por el autor), el nombre del evento y el lugar, como se ilustra a
continuacion:

Vasconi, T. (1980, Noviembre). Educacién, control social y poder politico.
Ponencia presentada en el Seminario Internacional Problemas de la
Educacion Contemporéanea, Caracas.

Universidad Pedagodgica Experimental Libertador. (1995, Noviembre). La
formacion inicial de docentes para los seis primeros grados de la Educacion
Bésica en Venezuela. Estudio nacional preparado para el Seminario Regional
de Formacion Inicial de Docentes para la Educacion Bésica, convocado por
OREALC-UNESCO y UPEL, Caracas.
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Si el documento fue obtenido a través de algun servicio de documentacién como
el CENDIE, el CENIDES, el CERPE u otro similar, al final de la referencia se
colocaréa el nimero asignado para su localizacién. Ejemplos:

Puche, R. (1993). Debate actual sobre el desarrollo en los dos primeros afos.
Ponencia presentada en el XXIV Congreso Interamericano de Psicologia.
Santiago de Chile (CENDIE No. DC-50.9)

Mejias. E. (1990, Marzo). Las ciencias basicas en el subsistema de Educacion
Superior. Ponencia presentada en el Taller Analisis y Perspectivas de la
Ciencia en e! Tercer Mundo, Mérida. (CENIDES No. D-6.260)

En otras oportunidades, los aportes se publican en forma de libros compilados o
informes editados (proceedings) de los eventos; en unos casos, en version completa y,
en otros, en forma resumida. En ambos tipos de referencia, ademas de los datos del
autor y del aporte en particular, se debe citar la fuente donde .se consultd. A
continuacion se presentan ejemplos de referencias en las que. se pueden apreciar |a;
caracteristicas sefialadas y otras que luego se explican.

Alvaray, G. (1986). La investigacion en 'a Facultad de Humanidades y
Educacion de la Universidad Central de Venezuela. En La investigacion
humanistica y educativa en las universidades venezolanas: | Jornadas
Nacionales de Investigacion Humanistica y Educativa (pp. 7-47). Caracas:
Universidad Central de Venezuela, Facultad de Humanidades y Educacion.

Heller, M. (1989). EI desarrollo de los procesos cognoscitivos como estrategia
para el mejoramiento de la calidad de la educacion [Resumen]. En Congreso
Nacional de Educacion: Trabajos libres (p. 226). Caracas: Consejo Nacional
de Educacion.

Thumin, F. J-, Craddick, R. A. y Barclay, A. G. (1973). Meaning and
compatibility of a proposed corporate name and symbol [Resumen].
Proceedings of the 81st Annual Convention of the American Psychological
Association, 8, 835-836.

Figallo, A. (1987). Locus de control, aprendizaje intencional, aprendizaje
incidental y comprension del texto escrito [Resumen]. Investigacion vy
Postgrado. Seminario Nacional de Investigacion Educativa, 2(3), 122.
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Notese que los dos primeros ejemplos son obras compiladas puntuales y por
tanto llevan la palabra En antes del titulo de la publicacién. Los otros dos ejemplos
se refieren a obras periodicas (proceedings y revistas) y por tanto no llevan dicha
palabra. Ademas, se pueden observar las siguientes préacticas:

1. Cuando la fuente es un resumen del aporte, se indica entre corchete al final
del titulo y antes de colocar el punto de fin del elemento.

2. Si el aporte o0 su resumen estan publicados en un libro, después del titulo del
aporte se coloca el de la publicacion vy, entre paréntesis, se escribe el (o0 los)
numero(s) de pagina precedidos por la abreviatura p. 0 pp. segun corresponda.

3. Si el aporte 0 su resumen se encuentran en una publicacion periodica, los
datos se registran como es usual (nombre de la publicacién, volumen, ndmero y
paginas, sin la abreviatura).

4. En el caso de aportes publicados, la fecha que se registra es la de publicacion,
no la del evento. SAlo se registra el afio y mes (si se conoce la celebracion del evento,
el nombre del mismo y la ciudad donde se realiz6 cuando se trata de fotocopias de
versiones originales no publicadas.

5. La modalidad de la presentacién del aporte (ponencia, conferencia, cartel,
comunicacion u otras) no se registra en las referencias que se toma de los libros
compilados, revistas e informes generales publicados sobre el evento, ya que se les da
el tratamiento de articulos.

Un caso diferente es el de las transcripciones textuales de intervenciones de
personajes publicos en eventos especiales, recogidas por medios impresos. La
referencia debe incluir los datos del autor, la fecha de la presentacion, el titulo y la
naturaleza de la presentacion (palabras, discursos, etc.), el evento o | lugar, asi como
también, los datos de la fuente donde se consultd, incluyendo la fecha de la
publicacion.

Juan Pablo Il (1998, Enero 23). Mensajes a los jovenes cubanos (palabras
pronunciadas en la visita a Camaguey). Quinto Dia: Documentos (pp.15-17),
edicion del 30 de Enero de 1998.

78



Trabajos de Tesis de Grado

Las referencias a este tipo de fuentes se refiere a tres clases de documentos
impresos: textos completos no publicados, resimenes publicados y resimenes no

publicados. Los textos completos publicados reciben el tratamiento de los libros.

Textos completos no publicados. Cuando la fuente utilizada es una copia del
texto completo del trabajo o tesis, los datos de edicion comprenden: la referencia al
tipo de trabajo (trabajo de grados o tesis, segin se denomine el requisito en la
institucion donde se presentd), el grado académico, la mencion de no publicado, la
institucion ante la cual se presento, la ciudad y, si la misma no es conocida, el pais
(en los Estados Unidos se registra sélo la referencia del estado, utilizando los codigos
postales). Todos estos datos se separan con coma y espacios. A continuacion algunos
ejemplos ilustrativos:

Hernandez de Rojas. U, (1988). Un modelo para definir el perfil de formacion
permanente del docente universitario de la Universidad Pedagogica
Experimental Libertador. Trabajo de grado de maestria no publicado,
Instituto Pedago6gico Experimental de Maracay Rafael Alberto Escobar
Lara, Maracay.

Murgey, A. R. (1989). Adquisicion de los adverbios locativos en nifios caraquefios.
Trabajo de grado de maestria no publicado. Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador, Instituto Pedagdgico de Caracas, Caracas.

Barreto, N. (1985). Estudio analitico de los objetivos de formacion pedagdgica en
los institutos de capacitacion educativa. Trabajo de grado de maestria no
publicado, Universidad Central de Venezuela, Caracas.

Altuve, M. (1986). Teoria y préactica del sistema de evaluacion del rendimiento
estudiantil aplicado en una institucion de Educacion Superior donde se forman
docentes. Tesis doctoral no publicada, Universidad Nacional Experimental
Simon Rodriguez. Caracas.

La diferencia en el registro de los datos de publicacion en los dos primeros
ejemplos, se debe a que el primer trabajo fue presentado antes de la incorporacién del

Instituto mencionado a la Universidad Pedagogica Experimental Libertador.
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Es importante advertir que cuando un trabajo de grado o tesis ha sido publicado
en forma de libro, bien sea en forma independiente o formando parte de una serie
editorial, se registra como libro y ya no se indica su condicién o propdsito original.
Por ejemplo, el siguiente trabajo fue preparado como tesis doctoral y presentado en la
Universidad Central de Venezuela; si la fuente consultada fue el libro, la referencia se
registra asi:

Hamdan, N. (1986). Andlisis cuantitativo en planificacion educativa: Aplicacion de
modelos matematicos. Caracas: Universidad Central de Venezuela.

Si el texto completo del trabajo o la tesis se obtuvo mediante la consulta del
Dissertation Abstraéis International (DAI) o del Master Abstraéis International
(MAI) v el servicio de publicacion de facsimiles University Microfilms. La referencia
debe indicar los dalos de ambas fuentes. En este tipo de referencia, los datos del titulo
academico y la universidad no son necesarios; otra diferencia es que el titulo de la
tesis no se escribe en itélicas (o se subraya), pero si el de la publicacién donde esta
registrada. Ejemplo:

Bower, D. L. (1993). Employee assistant programs supervisor/ referrals;
Characteristics of referring and nonreferring supervisors. Dissertation
Abstracts International, 54(01), 534B. (University Microfilms No. AAD93-
15947)

Si se utilizd6 como fuente la resefia en el DAI o el MAI y una copia del
manuscrito obtenida de la universidad o por otras vias, la referencia se presenta
afiadiendo al titulo, entre paréntesis, los datos del titulo academico, universidad y afio
de aprobacidn, el cual podria ser diferente al de la publicacion de la resefia.

Foster Havercamp, M. E. (1982). An analysis of the relationship between
preservice teacher training and directed teaching performance (Tesis
doctoral, University of Chicago, 1981). Dissertation Abstracts International,
42, 4409A.

Pero si la fuente es un facsimil publicado por University Microfilms y no se
tienen los datos de la publicacion del resumen en el DAI o el MAI, la referencia se

registrara como se indica en el siguiente ejemplo.
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Johnston, T. (1977). An assesment of attitudes of state and institutional and
association policy makers on the coordination and planning of higher
education in Michigan (Tesis doctoral, Michigan State University, Ann
Arbor, MI). (University Microfilms International No. 78-10,074)

Por ultimo, en el caso de tesis presentadas en el exterior, si la fuente es una
copia obtenida del autor o consultada en alguna biblioteca, y no se tienen los datos de
la publicacion del resumen en el DA, el MAI u otro servicio similar, la referencia se
registrara como se explico al inicio de esta seccion. Ejemplo:

Alvarado, J. G. (1984). Feasibility study of an office information nefwork for the
Ministry of Education of Venezuela. Tesis doctoral no publicada, University of
Florida State, Tallahassee, FL.

En Venezuela, también algunas instituciones han desarrollado servicios de
documentacion que catalogan y suministran informacion sobre los trabajos y tesis de
grado, con textos completos disponibles para consulta. Si el acceso a la fuente se
realiz6 a través de alguno de estos servicios, se recomienda registrar su denominacion
y el nimero asignado, para facilitar a otros su localizacion. Ejemplo:

Astudillo, C. (1991). Influencia de las calificaciones obtenidas durante el tercer
nivel de Educacion Bésica, Media Diversificada y Profesional y el rendimiento
académico de estudiantes docentes del IPC en especialidades afines. Trabajo de
grado de maestria no publicado, Universidad Pedagdgica Experimental
Libertador, Instituto Pedagogico de Caracas. (CENDIE No. A0008)

Resumenes. En muchas oportunidades, la fuente utilizada como referencia es el
resumen {abstract) del trabajo o tesis, publicado en un catalogo, revista u otro tipo de
documento impreso. En otras, la fuente es un resumen no publicado, consultado en
servicios de documentacion. E! resumen, en el sentido que aqui se entiende, no debe
confundirse con las versiones sintéticas o parciales publicadas como articulos de
revistas, capitulos de libros o ponencias. En estos casos se aplicard la regla
correspondiente a !a forma de publicacion, independientemente del propoésito original
del trabajo.

Si se trata de un resumen publicado en una revista 0 una compilacion, la

referencia se registra aplicando el mismo modelo de los resimenes de articulos,
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ponencias y similares, sin sefialar que se trata de una tesis o trabajo de grado.
Ejemplos:

Pirona Koster, C. A. (1989). Influencia de la politica de ascensos del Ministerio
de Educacion en la satisfaccion laboral del docente [Resumen]. Revista de
Investigacion, (16)35, 11.

Silva, L. E. (1989). Efectos de las estrategias de ensefianza-aprendizaje sobre el
aprendizaje y la participacion de los alumnos [Resumen]. Revista de
Investigacion, 16(35), 15.

La Unica situacién que se trata de una manera diferente es cuando la referencia
se toma del DAI, del MAI u otra publicacion de naturaleza similar, en cuyo caso no
se coloca la advertencia de que se trata de un resumen por estar implicito en el
nombre de la misma. Esta norma es aplicable a toda publicacion cuyo titulo revele
que se trata de una coleccién de resumenes. Ejemplo:

Pendar, J. E. (1982). Undergraduate psychology majors: Factors influencing
decisions about college curriculum and career Dissertatior Abstracts
Internacional. 42 4370A - 4371A

Cuando la fuente es un resumen no publicado, la referencia se registrara como
en el caso del texto completo no publicado, con el afiadido de la palabra Resumen,
entre corchetes, después del titulo. Y si el resumen se obtuvo a través de un servicio
de documentacidn, se colocaran los datos que permitan su localizacion. Ejemplos de
ambas situaciones son los siguientes:

Sanchez Vera, A. (1994). Programa de formacion docente en Educacion
Preescolar para el sector indigena [Resumen]. Trabajo de grado de maestria
no publicado, Universidad Pedagégica Experimental Libertador, Instituto
Pedagogico Rural EI Macaro, Turmero.

Astudillo, C. (1991). Influencia de las calificaciones obtenidas durante el tercer
nivel de Educacion Bésica, Media Diversificada y Profesional y el rendimiento
académico de estudiantes docentes del IPC en especialidades afines [Resumen].
Trabajo de grado de maestria no publicado, Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador, Instituto Pedag6gico de Caracas, Caracas
(CENDIE No. A0008)
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Trabajos de Ascenso en el Escalafén Docente y Similares

Los trabajos que deben presentar los profesores para el ascenso en el escalafon,
al igual que los trabajos requeridos para la incorporacion a las academias,
constituyen, en nuestro pais, fuentes valiosas de consulta para la investigacion
ulterior. La referencia de estos trabajos se realiza segun normas similares a las ya
explicadas para los trabajos y tesis de grado.

Cuando la fuente consultada es el trabajo en su version completa, la referencia
debe incluir la indicacion de que se trata de un trabajo no publicado, la institucion y la
ciudad. Ejemplos:

Araujo, N. R. (1988). Nivel de satisfaccion de los usuarios del modulo
instruccional elaborado por la Universidad Pedagdgica Experimental
Libertador para el curso de Matemética |: Estudio realizado en dos
instituciones que administran dicho curso mediante estrategias no
convencionales. Trabajo de ascenso no publicado, instituto Universitario
Pedagogico Experimental J. M. Siso Martinez, Caracas.

Rivero de Garcia, M. (1989). Analisis del sistema de educacion abierta del
Instituto Pedago6gico J. M. Siso Martinez y su relacion con el modelo
andragogico. Trabajo de ascenso no publicado. Universidad Pedagogica
Experimental Libertador, Instituto Pedagdgico J. M. Siso Martinez, Caracas.

La diferencia en el registro de los dalos relativos a la institucion que se .precia
en los dos ejemplos anteriores, obedece a que el primer trabajo fue presentado antes
de la fecha de incorporacion del Instituto mencionado a la Universidad Pedagogica
Experimental Libertador; el segundo, en fecha posterior.

Si el acceso a la fuente se realizd a través de algun servicio de documentacion,
se recomienda registrar su denominacion y el numero asignado, para facilitar a otros
su localizacion. Ejemplo:

Diaz de Querales, 1. (1988). El docente como factor fundamental del proceso
educativo. Trabajo de ascenso no publicado, Universidad Pedagogica
Experimental Libertador, Instituto Pedagogico de Caracas. (CENDIE No.
D0040)
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Pero si la referencia utilizada como fuente fuera una edicion publicada en forma
de libro independiente, o dentro de una serie editorial, se tratara como un libro.
Ejemplo:

Barrios Yaselli, M. (1989). Estudio prospectivo del crecimiento de la matricula v
de la demanda de docentes en los seis primeros grados de la Educacion Basica
(Serie Trabajos de Ascenso, No. 1). Caracas: Universidad Pedagogica
Experimental Libertador.

En el caso de que la fuente fuera un resumen publicado en revistas, catalogos,
folletos u otra fuente, se seguiran las normas para las referencias de resumenes de
articulos, ponencias y similares, trabajos y tesis de grado, descritas en las secciones
precedentes.

Si se trata de resumenes no publicados, la referencia se registrara como en el
caso del texto completo no publicado, con el afiadido de la palabra Resumen, entre
corchetes, después del titulo. Y si el resumen se obtuvo a través de un servicio de
documentacién, se colocaran los datos que permitan su localizacion. Ejemplos de
ambas situaciones son los siguientes:

Suérez Suéarez, I. T. (1988). La biblioteca escolar concebida como centro de
recursos para el aprendizaje: Una propuesta para su evaluacion [Resumen].
Trabajo de ascenso no publicado, Universidad Pedagogica Experimental
Libertador, Instituto Pedagdgico Rural EI Méacaro, Turmero.

Diaz de Querales, 1. (1988). EI docente como factor fundamental del proceso
educativo [Resumen]. Trabajo de ascenso no publicado, Universidad
Pedagdgica Experimental Libertador, Instituto Pedago6gico de Caracas.
(CENDIE No. D0040)

Resefias Divulgativas y Revisiones Criticas sobre Trabajos de Otros Autores

En ocasiones, la fuente que se cita es una resefia con fines divulgativos, o una
revision de tipo critico, del contenido de un trabajo u obra de un autor (primario),
elaborada por otro autor (secundario). Unas y otras pueden referirse a trabajos
difundidos por medios impresos (libros, articulos y similares) o electrénicos, y

también a producciones audiovisuales, obras artisticas o de otra naturaleza.
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La resefia es fundamentalmente una descripcion del contenido, valor e interés
de una obra, sin enjuiciamientos criticos sobre aspectos tedricos y metodoldgicos, o
sobre la coherencia o validez de los resultados. Generalmente aparecen precedidas de
los datos del trabajo u obra examinada, sin un titulo como tal. También puede darse el
caso de resefias tituladas con alguna cita de la obra, o de un enunciado sobre el autor
0 su trabajo que formula el autor secundario para interesar al lector.

La revision implica un esfuerzo de analisis critico de los aspectos tedricos y
metodoldgicos, de los resultados o del impacto de la obra del autor primario por parte
del autor secundario. Generalmente aparecen en formato de articulo y con un titulo
propio, fuera de la seccion dedicada a las resefias.

Tanto en las resefias como en las revisiones, la referencia debe registrar
informacién de la fuente primaria y la secundaria, pero los datos de publicacion se
refieren exclusivamente a la fuente secundaria. Como se explico en seccion anterior
de este capitulo, si en el titulo de la fuente secundaria no queda claro que se trata de
una resefia o de una revision, o si no existiera un titulo como tal, se hara uso del
corchete para aportar la informacion que fuera necesaria. Ejemplos:

Ortiz, E. (1997, Mayo). Dios: Una biografia [Revision del libro God: A
biography, de J. Miles] SIC. 60(594), 180-184.

Gonzéalez, J. A. (1998, Enero 10). Rabioso comprometido [Resefia del video
Relatos de tierra herida, de C. Azpurua. El Nacional, p. C7.

Millan, N. (1996). [Resefia del libro EI problema de como investigar la realidad
para transformarla por la praxis, de F. Borda]. Investigacion y Postgrado,
11(1), 242-244.

FM, (1996, Junio). [Resefia del libro jTu no me entiendes!: La semantica de los
sexos, de W. Schmidbauer]. S/C, 59(585), 239.

Notese en los ejemplos anteriores que no se registran los datos de publicacion de
la obra resefiada, solo el titulo y el autor. Los datos de publicacion que aparecen luego

del corchete se refieren a la revista donde se encuentra la resefa.
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Algunas revistas mantienen secciones de resefias de libros que no aparecen
firmadas o inicializadas. En este caso, de no existir un titulo especifico de la resefia,
la informacidn entre corchetes lo suplira y se colocara en la posicion del autor, como
en el siguiente ejemplo:

[Resefia del libro Comprender y transformar la ensefianza, de J. Gimeno
Sacristdny A. I. Pérez Goémez]. (1996). Revista Enfoques. 1(2). 139.

Entrevistas Publicadas en Medios Impresos

Los articulos que se basan en entrevistas se registran utilizando un esquema
similar al de las resefias y revisiones. El autor es el redactor del articulo y por tanto en
el registro de los datos de publicacion se aplicaran los formatos que correspondan
segun la fuente (revista especializada, magazine, periodico u otro).

Si el nombre del entrevistado no aparece en el titulo del articulo, se colocara
como informacién complementaria, después del titulo, entre corchetes. También,
dentro del corchete y a continuacion del nombre, se podra registrar cualquier dato
adicional sobre la posicion u obra del entrevistado. Ejemplos:

Linares, Y. (1998, Febrero 1). El gobierno debe suspender créditos con BID y
BM para planes educativos [Entrevista a L. Carvajal, Presidente del Consejo
nacional de Educacion]. El Nacional, p. D1.

Santodomingo, R. (1998, Enero 27). Los subsidios son obligacion del Estado
[Entrevista a Mons. J. Sanchez Porras], Primicia, 12, 5-7.

Entrevista a... Yoelina Mendoza de Gomez. (1996). Revista Enfoques, 1(2), 139.
Obsérvese este ultimo ejemplo tomado de una seccion de entrevistas sin firma
de autor, por lo que el titulo pasa a ocupar esa posicion. Por otra parte, como el titulo
es suficientemente explicito acerca del tipo de referencia y contiene el nombre del
entrevistado, no hace falta el corchete.
En las entrevistas no tituladas, la informacién entre corchetes pasa a ocupar la
posicion del titulo como en el siguiente ejemplo:

Archer, N. (1993), [Entrevista a H. Burns, autora de Sense and perception].
Journal of Sensory Studies, 21, 211-216.
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En este ejemplo, ademas del nombre del entrevistado, se ha registrado

informacidn adicional acerca de la obra en particular sobre la que versa la entrevista.

Fuentes de Tipo Legal

En el campo de las Ciencias Juridicas, existe una variedad de criterios y estilos
para el registro de las referencias de instrumentos legales y normativos. tales como
leyes, codigos, decretos, reglamentos, estatutos, resoluciones, normas y similares. El
estilo depende, en parte, del sistema que en cada pais se utiliza para codificar y
promulgar el ordenamiento juridico.

No es raro que investigadores en campos distintos al Derecho deban hacer uso
de materiales de caracter legal para ubicar y describir el problema de investigacion en
un contexto social. A ellos van dirigidas las siguientes indicaciones. De ningin modo
se pretende sentar pauta sobre estilo Juridico, ni agotar todas las instancias y casos
que debe manejar el investigador especializado en el campo del Derecho.

La cita de una fuente juridica comprende los siguientes elementos: (a) el titulo,
(b) la fecha, y (c) los datos de publicacion. Un ejemplo permitira ilustrar el arreglo de
los datos:

Reglamento de los Institutos y Colegios Universitarios (Decreto No. 865). (1995,
Septiembre 27). Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela, 4.995
(Extraordinario), Octubre 31, 1995.

En la posicion correspondiente al titulo, se registra el nombre del instrumento
juridico, sin enfatizar en italicas o subrayar. Entre paréntesis, a continuacion, se
colocara cualquier informacion complementaria que pueda ayudar ........... la mejor
identificacion del instrumento: por ejemplo, el numero de un decreto o resolucion, en
el caso de instrumentos Juridicos titulados; o la descripcion de su contenido, cuando
el Unico dato de identificacion sea el nimero. Esta descripcidn de contenido debe ser
una frase breve pero explicativa de la materia. Por lo general, esta frase se toma de
compilaciones legislativas o del uso comun, pero el investigador puede libremente

registrar la descripcién que le parezca mas apropiada. De seguida, algunos ejemplos:
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Estatuto sobre el Régimen de Jubilaciones y Pensiones de los Funcionarios o
Empleados de la Administracion Publica Nacional de los Estados y de los
Municipios (Decreto No. 673). (1985, Junio 21). Gaceta Oficial de la Republica
de Venezuela.. 3574 (Extraordinario), Junio 21, 1985.

Decreto No. 1.642 (Creacion del Colegio Universitario de Maracaibo). (1974
Marzo 5) Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela. 30.346, Marzo 7, 1974,

Decreto No. 178 (Duracion del afio escolar). (1974, Octubre 15). Gaceta Oficial de
la Republica de Venezuela 30.532, Octubre 23, 1974.

Decreto No. 1.982 (Programa nacional de pasantias en la industria). (1976,
Diciembre 26) Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela, 31.141, Diciembre
26, 1976.

Constitucion Bolivariana de la Republica de Venezuela. (1999). Gaceta Oficial de
la Republica Bolivariana de Venezuela, 5453, marzo 3, 2000.

En el primer ejemplo, nétese que el decreto presidencial contiene, en lugar
destacado, el titulo del instrumento. En los otros ejemplos, el decreto consta de unos
considerandos y un conjunto de articulos sobre una materia en particular, pero no
existe un titulo. Por ello, la referencia se identifica por el nimero del instrumento y
una breve descripcion de su contenido.

En ocasiones, en la posicion del titulo basta con enunciar el nombre del
instrumento juridico. Tal es el caso, por ejemplo, de la Constitucion Nacional, la Ley
Orgénica de Educacion, la Ley de Universidades y demés leyes y reglamentos
dictados por el Congreso de la Republica, asi como también, los decretos del
Presidente. Sin embargo, cuando se trata de instrumentos emanados de ministerios,
gobernaciones, municipalidades,  asambleas legislativas, instituciones
universitarias y demas entes con capacidad legislativa y de decision, debe afadirse el
nombre del ente que lo origina. Los siguientes ejemplos son ilustrativos de ambas
situaciones:

Constitucion. (1961). Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela, 662
(Extraordinario), Enero 23 1961.
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Ley de Universidades. (1970). Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela, 1.429
(Extraordinario), Septiembre 8, 1970.

Reglamento General de Evaluacion del Rendimiento Estudiantil en los Institutos
de Educacion Superior Dependientes del Ministerio de Educacion
(Resolucién No, 133, Ministerio de Educacion). (1974, Marzo 7). Gaceta
Oficial de la Republica de Venezuela, 30.348, Marzo 9, 1974

Reglamento General de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador
(Resolucién No. 719, Ministerio de Educacién). (1988, Junio 27). Gaceta
Oficial de la Republica de Venezuela, 4.032 (Extraordinario), Junio 27, 1988.

Resolucién No.37, Ministerio de Educacion (Comisién para elaborar una politica
de lectura). (1978, Febrero 9). Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela,
31.595, Octubre 18 1978

Resolucién No. 26, Ministerio de Educacion (Régimen de estudio de la Escuela
de Artes Plasticas Cristobal Rojas). (1975, Junio 12). Gaceta Oficial de la
Republica de Venezuela 30 720, Junio 16 1975.

Los cuatro ultimos ejemplos son referencias de instrumentos juridicos emitidos
por el Ministerio de Educacion. Cuando el instrumento lleva un titulo, el nombre del
Ministerio se coloca dentro del paréntesis después del nimero de la resolucion. En el
caso de resoluciones sin titulo, en primer término se escribe el nimero de la
resolucion y luego el nombre del Ministerio.

Finalmente, cuando dentro del mismo ente existen diferentes organismos con
capacidad para emitir resoluciones u otro tipo de instrumento juridico-normativo, se
deben incluir los nombres de ambos, dentro del paréntesis de informacion
complementaria, o en la posicion del titulo, segin corresponda. Este es el caso de las
universidades, donde se tienen consejos de direccion a diferentes niveles. A
continuacion, algunos ejemplos:

Reglamento de Jubilaciones y Pensiones del Personal Académico (Resolucion
No. 96-172-304, Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, Consejo
Universitario) (1996, Junio 6). Gaceta Universidad Pedagdgica Experimental
Libertador. 9(1). Junio 28. 1996.
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Normas para el Traslado, Reingreso y Equivalencia en los Estudios de
Postgrado Conducentes a los Titulos de Magister y Especialista (Resolucion
No. 89-73-181. Universidad Pedagdgica Experimenta! Libertador. Consejo
Universitario). (1989 Marzo 3) Gaceta Universidad pedagdgica Experimental
Libertador 3(1), Marzo 7, 1990

Resolucion No. 6, Universidad Pedagogica Experimental Libertador, Consejo
Universitario (Convalidacion de titulos de profesor). (1987. Diciembre 9).
Gaceta Universidad Pedagdgica Experimental Libertador. 2 (Extraordinario)
Agosto 5, 1989.

Resolucion No. 90-5-096, Universidad Pedagodgica Experimental Libertador,
Instituto Pedag6gico J. M. Siso Martinez, Consejo Directivo (Aprobacion del
nacleo de investigacion constituido por el Departamento de Practica
Profesional). (1990. Marzo 28). Acta de Consejo Directivo No. 63

En las fuentes de tipo juridico, los datos correspondientes al titulo no se
enfatizan en italicas ni se .subrayan. Se utilizan mayusculas al inicio de la primera
palabra y de las siguientes excepto en los articulos, preposiciones y conjunciones (a
diferencia de los titulos de libros, articulos y otras referencias escritas, donde sélo se
inicializan con mayuscula los nombres propios). Las separaciones entre los datos se
hacen con coma y espacios. Finalmente, se coloca punto y espacio para cerrar el
segmento de informacion y luego se registran los datos de la fecha.

Como se habra podido observar en los ejemplos anteriores, en algunas
referencias basta con registrar el dato del afio. Tal es el caso de la Constitucion y las
Leyes de la Nacidn. Estas fuentes son facilmente identificables y localizables con esta
unica informacion (salvo que se hubiera promulgado més de una version de la
normativa en el mismo afio). En cuanto a los demds instrumentos, es conveniente
citar el mes y dia de su emision por el érgano competente.

Luego de la fecha, se registran los datos de publicacion. En la mayoria de las
referencias de tipo legal, la fuente es la Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela.
Se debe escribir el nmero de la Gaceta y sefialar, dentro de paréntesis, si se trata de
un numero extraordinario. A continuacion se indica el mes y dia y luego el afio de su

publicacién. Todos los datos de este elemento se separan con comas y espacios. La
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fuente también puede ser una gaceta institucional, como es practica en las
universidades.

Es importante advertir que no siempre la fecha de emision de un documento
legal corresponde a la de su publicacion; esta Gltima fecha puede tener mayor
importancia a los fines del anlisis.

Si la fuente de publicacion es el propio ente que divulga el documento mediante
actas, comunicaciones oficiales, folletos, avisos en prensa u otro medio, se registraran
los datos que mejor puedan orientar al lector interesado en su busqueda. Estos datos

solo se subrayan o se escriben en itélicas si la fuente es una publicacion periddica.

Folletos, Boletines, Hojas Informativas y Similares

En las referencias de folletos, boletines, hojas informativas y similares, los datos
de publicacion dependen de la periodicidad del material y las caracteristicas de la
publicacién. En general, se pueden dar dos casos: (a) publicaciones anuales o
especiales de caracter eventual, y (b) impresos en una serie regular con periodicidad
predeterminada o segun la necesidad. En el primer caso, se aplican las reglas propias
del registro de libros y de articulos en obras compiladas o colectivas, segun
corresponda; en el segundo, las del registro de articulos o numeros enteros de
publicaciones periddicas.

En este tipo de referencias, después del titulo de la obra o del articulo, entre
corchetes, se registrara la naturaleza de la publicacién, para diferenciarla de otros
tipos de fuentes impresas y facilitar su recuperacion. La informacion entre corchetes
se escribe sin italicas (o sin subrayar), y el punto que cierra el titulo se coloca al
cerrar el corchete. Las clases mas usuales de materiales son las siguientes: [Folleto]
[Boletin] [Hoja desplegable]; sin embargo, se podra utilizar cualquier otro término
que resulte mas apropiado para describir su naturaleza. Por otra parte, si la palabra
gue describe la naturaleza del material se encuentra integrada en el titulo, no hace
falta afladir nada mas en el corchete, por cuanto resultaria redundante. Finalmente,

ademas de la palabra que describe la naturaleza del materia, en el corchete se podra
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afiadir cualquier otra informacion que se considere necesaria para la mejor
identificacion de la fuente.
Los ejemplos a continuacion permiten ilustrar lo explicado en los parrafos
precedentes.
1. Publicaciones anuales o especiales de caracter eventual.
Consejo Nacional de Universidades. (1997). Oportunidades de estudio en las
instituciones de Educacion Superior de Venezuela e instrucciones para realizar la
preinscripcion nacional: Afio 1997 [Folleto]. Caracas: Autor.

Universidad Pedagogica Experimenta! Libertador, Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado, (s.f.). CENDIE: Centro Nacional de Informacion
Educativa [Folleto]. Caracas: Autor.

OCEI. (1992). El censo en Venezuela: Resultados béasicos [Hoja desplegable].
Caracas: Autor.

Ministerio de la Familia. (1993, Agosto). La juventud del Estado Miranda:
Informa de !a situacion objetiva [Hoja desplegable]. Caracas: Autor

2. Impresos en una serie con periodicidad predeterminada o segun la necesidad.

Rodriguez, M. (1997, Julio). Editorial. Productividad Académica [Boletin del
Vicerrectorado de Investigacion y Postgrado de la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador], (1)2, p. 1.

Productividad Académica (1997, Julio). [Boletin del Vicerrectorado de
Investigacion y Postgrado de la Universidad Pedagodgica Experimental
Libertador].

Extracto del documento de la LXVIII Asamblea Ordinaria de la Conferencia
Episcopal Venezolana 1. (1997, Abril 27). Domingo: Semanario Litargico
Catequético [Hoja desplegable].

Manuscritos de Trabajos No Publicados

Este grupo incluye las referencias de trabajos particulares y los elaborados

dentro de un organismo o institucion, que no han sido publicados por medios
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impresos. En este caso, en lugar de los datos de edicidn, que no existen, despues del

titulo se escribira la leyenda: Trabajo no publicado. Ejemplo:

Barbieri, E. (1984). Estrategias de organizacion de museos. Trabajo no publicado.
Si el trabajo fue realizado dentro de una institucién o bajo sus auspicios, se

escribird el nombre de la misma y el de la ciudad donde se encuentra. Si la ciudad es

poco conocida o pudiera confundirse con otra del mismo nombre, se incluira el dato

del estado (en los Estados Unidos) o del pais (en los demas casos). Ejemplo:

Clemente, J. (1977). La resolucion de problemas en matematica. Trabajo no
publicado, Instituto Pedagdgico de Caracas, Caracas.

Notese en la referencia anterior, que los datos dentro del bloque que viene a
continuacion del titulo se separan entre si con comas y espacios.

Dentro de este tipo de fuentes, se encuentran los trabajos que han sido enviados
al consejo editorial de una revista, a una empresa editora o al organismo a quien
compete decidir sobre su publicacion, pero que aun no han recibido la aprobacion
para entrega a imprenta. Estas referencias se preparan como se ilustra en el siguiente
ejemplo:

Morles, A., Amat, M., Donis, Y. y Urquhart, R. (1990). Problemas en la
comprensién del texto escrito: Su resolucion. Trabajo entregado para
publicacion.

También, en este grupo, se ubican las referencias de trabajos de circulacion
limitada, que sélo se pueden localizar directamente con el autor { un ente en
particular. Ademas de los datos de autor, fecha y titulo, la referencia debe contener la
informacidn necesaria para su localizacion. Ejemplo:

Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, Comision para la Revision de
la Estructura Organizativa de la Universidad. (1996, Enero). Primer informe
parcial referente a ja estructura organizativa del Instituto de Mejoramiento
Profesional del Magisterio: Procesos académicos. (Disponible: Unidad de
Planificacion y Desarrollo del IMPM-UPEL, Caracas)

Datos No Publicados
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caso es la referencia a material primario no publicado, de estudios concluidos,
en proceso, o0 inconclusos, como- podrian ser: estadisticas, diarios y registros de
observacidn, transcripciones de entrevistas, entre otros. Como se explicd en seccion
anterior, en lugar del titulo se coloca un corchete con una descripcién de contenido
sin itdlicas (o sin subrayar) y, a continuacion, separando con punto y espacio, se
escribira la leyenda general: Datos no publicados. En la descripcion de contenido se
especificara el tipo de datos y el estudio para el cual se recolectd la informacion, bien
sea con un enunciado general, o con el titulo de publicacién del estudio. Ejemplos:

Barrios Yaselli, M., Pifiango, R. y Jiménez, M. (1987). (Distribuciones de las
variables consideradas en el estudio de las investigaciones sobre la Educacion
Superior venezolana]. Datos no publicados.

Universidad Pedagogica Experimental Libertador, Comision para !'a Revision de
la Estructura Organizativa de la Universidad. (1985). [Transcripciones de las
207 entrevistas administradas en los Institutos Pedagogicos y en e! Instituto
de Mejoramiento Profesional del Magisterio en el estudio de la estructura
organizativa de la UPEL]. Datos no publicados.

Comunicaciones Publicas u Oficiales

Este es un tipo especial de Fuentes Impresas que no lleva titulo, sino una breve
descripcion de su contenido entre corchetes, sin utilizar la letra italica o el subrayado.
En cuando a los datos de publicacion, se pueden dar dos situaciones: (a) la
comunicacion se distribuye a los interesados en origina! o copias: (h) la
comunicacion se divulga, ademas, en Corma de remitido a través de medios impresos
de circulacion publica. En el primer caso, el documento se registra aplicando las
mismas reglas de un reporte técnico; en el segundo, segun el medio donde se
encuentre publicado. Ejemplos:

Cérdenas, A. L. (1998, Enero 12). [Comunicacion sobre la ensefianza religiosa en
las escuelas]. Caracas: Ministerio de Educacion.

Nucleo de Autoridades de Postgrado del Consejo Nacional de Universidades.
(1998, Enero 31). [Remitido sobre el Proyecto de Ley de Educacion
Superior]. El Nacional, p. D7.

04



Ministerio de Educacion, Direccion de Educacion Basica. (1997, Enero 12).
[Aviso sobre los resultados de la consulta para la simplificacion del disefio
curricular de la Educacion Basica]. El Nacional, p. B11.

Notese que las comunicaciones difundidas a través de medios publicos llevan la
fecha del periddico, revista, boletin u otro donde se publican; mientras que las
consultadas en su original o copia, llevan la fecha de emision. También, que la
palabra Comunicacidn, puede ser sustituida por otras que mejor reflejen la naturaleza
del documento (por ejemplo: Remitido, Aviso, Carta abierta, Carta dirigida a...., etc.).
Por otra parte, la descripcion del contenido de la comunicacion puede tomarse del

titulo, si lo tuviera, o de su objeto o asunto expresado en el texto.

Comunicaciones y Entrevistas Personales

Las comunicaciones y entrevistas personales, recibidas o realizadas en el
contexto del estudio, no se incluyen en la lista de referencias por cuanto no son
informaciones que puedan ser recuperadas v consultadas por terceros, a través de
servicios institucionales o por solicitud al autor.

Sin embargo, de ser importantes a los fines del estudio y si lo autoriza la persona
que suministra la informacion, pueden ser citadas en el texto del trabajo. en cuyo caso
se registraran los siguientes elementos en formato de cita: (a) la persona que
suministra la informacion, (b) el medio, y (c) la fecha. Ejemplos:

(E. Rodriguez, carta, Diciembre 10, 1997)
(C. Castellanos, entrevista personal, Enero 18, 1998)

(A. Vivas, conversacion telefonica, Enero 10, 1996)
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CAPITULO I

REFERENCIAS DE FUENTES AUDIOVISUALES

La lista de referencias debe incluir los materiales audiovisuales que se utilicen
como fuente de consulta o sean objeto de analisis en el trabajo. La categoria de
material audiovisual comprende todo tipo de medio que sirva para producir, grabar y
difundir informacién a través de imagenes (fijas o en movimiento) y de sonido.
Ademas, incluye las creaciones efimeras de imagenes y sonidos, presentadas a la
apreciacion y disfrute del pablico, asi como tambien las obras materializadas en
objetos artisticos o artefactos tecnoldgicos y culturales en general.

En lo sustancial, las convenciones para el registro de los datos de autor, fecha,
titulo y datos de publicacion de las Fuentes Impresas se aplican también a las Fuentes
Audiovisuales, con algunos elementos de informacion adicionales necesarios para
identificar la naturaleza del tipo particular de material consultado u objeto de andlisis
en el trabajo. En este capitulo se tratara solo lo especifico de las Fuentes

Audiovisuales, asumiendo como conocido lo explicado en el capitulo anterior

Tipos de Referencias Audiovisuales

Las Fuentes Audiovisuales pueden ser agrupadas en 8 tipos, considerando su
naturaleza, medio de divulgacion y temporalidad. De seguida, a manera de guia de
consulta rapida, se ofrece la enumeracion de estos tipos, con ejemplos ilustrativos:

1. Producciones en formatos de pelicula cinematogréafica y de video

Siso, R. (Director). (1988). EI compromiso [Pelicula]. Mérida, Venezuela. Trova
Cinematografica/Universidad de los Andes, Cine ULA.

2. Producciones en formatos de audio:

Costa, P. T. (Conferencista). (1988). Personailty, continulty and changes of adult
life (Grabacion en Casete No. 207-433-88A-B). Washington, DC: American
Psychological Association.
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3. Programas y eventos transmitidos por medios de telecomunicacion:

Consejo Nacional de Educacion (Productor). (1998, Febrero 7). Mensaje
Educativo: Educacion y Estado [Programa de TV]. Caracas: Venezolana de
Television.

4. Representaciones y exposiciones publicas:

Teatro Universitario para Nifios ElI Chichon, Carias, A. y Castillo A.
(Directores). (1998, Febrero 6). Acto de fin de curso [Representacion teatrall].
Caracas: Universidad Central de Venezuela.

5. Grabaciones de conferencias, ponencias y eventos en general:

Gonzéalez Lucini, F. (1998, Enero 28). Planteamientos pedagdgicos en valores
[Grabacion en Video de la Conferencia ofrecida en el Seminario
Internacional ""Paulo Freiré: Un Maestro en Valores', Caracas]

6. Fotografias y representaciones gréaficas:

Pillsbury, H. C. y Johns, M. E. (1988). Sinusitis [Serie de 54 Diapositivas con
guia]. Washington, DC: American Academy of Otolaryngology.

7. Objetos artisticos, tecnologicos y culturales:

Van Gogh, V. (1888). Entrance to the public gardens in Aries [Pintura]. New
York: Metropolitan Museum of Art.

8. Comunicaciones verbales y entrevistas personales. No se registran en la lista
de referencias pero, si el autor lo permite, se pueden citar en el texto asi:

(C. Castellanos, conversacion telefonica. Enero 18, 1998)
Elementos de las Referencias
Las referencias de Fuentes Audiovisuales comprenden cuatro elementos
fundamentales: (a) el o los autores principales, con especificacion de su funcion; (b)

la fecha de la produccidn, transmision o exhibicion segin el caso; (c) el titulo del

material, acompafiado de la informacion que fuere necesaria para identificar su
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naturaleza; y (d) los datos de edicion en el caso de producciones comerciales o
institucionales.
En el registro de la referencia, se deben observar las reglas y practicas que se

explican en las secciones insertas a continuacion.

Producciones en Formatos de Pelicula Cinematografica y de Video

En este tipo de fuentes, en el lugar del autor se coloca el o los nombres de las
principales personas responsables de su realizacion, con sus roles entre paréntesis.
Los créditos de autoria aparecen impresos en la cubierta del producto o en la
informacidn publicitaria de la exhibicion.

Por lo general, en las peliculas para exhibicion en salas de cine y los videos
comerciales, la primera posicién en la autoria la ocupa el productor y la segunda el
director. Sin embargo, hay muchos casos en los que una misma persona cumple
ambos roles, o donde el director aparece como la figura central y el productor, si
existe, no es mencionado en los créditos (frecuente en el cine venezolano). También
se da el caso de realizaciones que acreditan al escritor de la obra original o al
guionista como coautor, particularmente cuando se trata de personas de prestigio, y
otros donde el productor o el director tienen el crédito del guion. A continuacion se
ofrecen ejemplos de las situaciones mencionadas:

Mass, J. B. (Productor) y Gluck, D. H. (Director). (1979). Deeper info hypnosis
[Pelicula]. Englewood Cliffs, NJ; Prentice-Hall.

National Geographic Society (Productor). (1987). In the shadow of Vesuvius
(Video] Washington, DC: National Geographic Society.

Siso, R. (Director). (1988). EI compromiso [Pelicula]. Mérida, Venezuela: Trova
Cinematografica/Universidad de los Andes, Cine ULA.

Triana, J. A. (Director) y Garcia Marquez, G. (Escritor). (1996). Edipo alcalde
[Pelicula]. Colombia: Movie Movie.
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Gaitan Salom, F. [escritor]. (1994). Café con aroma de mujer [Telenovela].
Bogota: RCN Television.

En los filmes v videos, los actores en roles estelares nunca se registran como
autores. Si por alguna razdn interesara anotar la participacion de alguno de los
actores, la referencia se podria elaborar de la siguiente manera:

Cameron, J. (Productor, Director y Escritor). (1997) Titanio [Actuacion de L Di
Caprio en papel estelar]. Hollywood: Twentieth Century Fox/Paramount
Pictures.

En las producciones filmicas, la fecha corresponde al afio de su realizacion. En
el caso de grabaciones en formatos de video, se registrara la fecha que aparezca en el
producto. De existir informacion sobre el afio de la realizacion original, se dan las dos
fechas separadas por una raya oblicua, como en el siguiente ejemplo:

Azpurua, C. (Director). (1978/1997). Yo hablo a Caracas. En Relatos de tierra
herida [Video]. Caracas: Cinemateca Nacional.

Luego de la fecha se escribe el titulo de la pelicula en italicas (o subrayado en su
lugar) y entre corchetes, sin puntuacion que lo separe del titulo, se identifica el tipo de
medio: [Pelicula] o [Video], Ejemplos:

Redford, R. (Director). (1980). Ordinary people [Pelicula]. Hollywood:
Paramount.

National Geographic Society (Productor). (1987). In the shadow of Vesuvius
(Video]. Washington, DC: National Geographic Society,

Finalmente, en cuanto a los datos de edicion se dan tres situaciones:

1. El material se obtiene a través de un distribuidor comercial o institucion
conocida: s6lo se registra la localidad (ciudad o pais) y el nombre de la empresa
comercializadora. Ejemplo:

Weir, P. B. (Productor) y Harrison, B. F. (Director). (1992). Levels of
consciousness [Video]. Boston, MA: Filmways.

2. El material es de circulacion limitada o se obtiene a través de empresas poco

conocidas: se coloca un paréntesis al final con la direccion. Ejemplo:
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Harrison, J. (Productor) y Schmiechen, R. (Director). (1992). Changing our
minds: The story of Evelyn Hooker [Pelicula]. (Disponible: Changing Our
Minds, Inc., 170 West End Avenue, Suite 25R, NewYork, NY 10023)

3. El material se encuentra en cinematecas, mediatecas y servicios de consulta o
préstamo: se coloca un paréntesis después del titulo con el nombre del servicio donde
se puede consultar. Ejemplos:

Benacerraf, M. (Directora). (1959). Araya. [Pelicula]. (Disponible: Cinemateca
Nacional, Caracas)

Méndez de Martinez, M. J. y Hernandez, C. A. (s f.). MUsica y artes escénicas
[Video], (Disponible: Biblioteca F. Guevara Rojas: Servicio de Mediateca,
Instituto Pedagdgico de Caracas)

Producciones en Formatos de Audio

Este tipo de fuentes comprende las grabaciones de sonido con fines comerciales
o0 institucionales para divulgacién puablica en formatos de césete, disco compacto
(DC), disco de pasta, cinta o cualquier otro medio.

En el lugar del autor se coloca el o los nombres de los realizadores, con sus roles
entre paréntesis. En las conferencias y obras leidas por locutores, el crédito de autoria
corresponde al conferencista o al escritor segun el caso. Ejemplos:

Gomez, E., Mejias, E. y Toro, C. (Productores), (s.f.). Brechas: La trascendencia
del hombre en el tiempo [Grabacion en Casete]. Caracas: Instituto Pedagdgico
de Caracas, Tecnologia Educativa.

Costa, P. T. (Conferencista). (1988). Personality, continuity and changes of adult
life [Grabacion en Césete No. 207-433-88A-B], Washington, QC: American
Psychological Association.

Lake, F. L. (Escritor). (1989). Blas and organizational decision making
[Grabacion en Casete]. Gainsville: Edwards.
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En las obras musicales la autoria corresponde al escritor de la pieza, no al
ejecutante. Cuando el autor y el ejecutante son la misma persona, la referencia se
registrara sin hacer distincion de roles, como en el ejemplo siguiente:

Huber, D. M. (1993). Relaxation and meditation with music and nature [QC].
Santa Monica, CA: Delta Music, Laser Light.

Cuando el ejecutante es alguien distinto al autor, su nombre se resefia después
del titulo de la obra, entre corchetes con las palabras [Grabado por...], como se ilustra
en este ejemplo:

Bach, J. S. (1709). Toccata in D minor [Grabado por H. Kastner]. En 100
Masterpieces (Vol. 1) [DC]. Santa Moénica, CA: Delta Music, Laser Light.
(1991)

Si la letra y la musica son de diferentes autores, se registraran ambos como
coautores. Ejemplo:

Gleijer, A. y Reches, D. (s.f.). Como un pajaro libre [Grabado por M. Sosa]. En
Mercedes Sosa: Como un pajaro libre [Disco]. Argentina: Polygram/Philips.

(s.f)

Pero si la referencia es un album completo, que contiene selecciones de varios
autores grabadas por diferentes ejecutantes, se puede optar por registrar el titulo del
album en la posicién del autor. Ejemplos:

Lo nuestro es lo mejor ...en vivo [DC]. (1997). Caracas: Empresas Polar.

La fecha de la obra corresponde al afio de registro de los derechos de autor o de
su realizacion segun datos historicos. La fecha de la grabacion, si fuera diferente, se
registrara entre paréntesis al final de la referencia. Cuando no existe indicacion de la
fecha de autoria o de la grabacion, en el paréntesis se colocaran las letras (s.f). Ambas
situaciones se ilustran en los ejemplos antes presentados.

Luego de la fecha se escribe el titulo del trabajo u obra, en italicas (o subrayado
en su lugar). Y si se trata de una obra en varios volimenes se indicara, entre
paréntesis, el nimero del volumen objeto de la referencia. Inmediatamente a
continuacioén, entre corchetes y sin puntuacion que lo separe del titulo o del

paréntesis, se identifica el tipo de formato: [Grabacion en Casete], [DC], [Disco],
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[Cinta] u otro. En el caso de casetes seriados, también se registrard el nimero
asignado. Por ultimo, se concluye la entrada con el lugar de produccion y el nombre
del distribuidor. Ejemplos:

Meditation: Classical Relaxation (Vol. 6) [DC]. (1991). Santa Monica, CA: Delta
Music, Léser Light.

Araya, J. (Conferencista), (s.f.). Ejercicio de relajacion con colores [Grabacion en
Casete]. Caracas: Centro de Investigaciones Parapsicoldgicas.

Tran, T. Q. (Conferencista). (1986). Problems of freedom found in behavior
modification [Grabacion en Césete No. 9.845]. Washington, DC: American
Psychological Association.

Cuando la referencia es una pieza que forma parte de un material que contiene
otras piezas, el registro se realiza como si fuera un capitulo dentro de una obra
compilada. El orden de presentacion de los elementos es el siguiente:

Autor. (Fecha del registro de la pieza). Titulo de la pieza [Grabado por...
nombre del ejecutante cuando es diferente del autor]. En Titulo del &lbum
(Vol. ) [Formato de grabacion]. Localidad: Empresa. (Fecha de grabacion si
es diferente a la del registro de la pieza)

Un par de ejemplos ilustran situaciones tipicas:

Souther, R. (1989). Safe harbor. En Cross currents [DC]. Milwaukee, WI:
Narada Productions.

Héandel, G. F. (1734). Largo (from "Xerxes") [Grabado por Budapest Strings].
En 100 Masterpieces (Vol. 2) [DC]. Santa Mdnica, CA: Delta Music, Laser
Light. (1991)

Discépolo, E.S. (1942/1999). Cambalache [Grabado por Agustin lrusta]. En
Homenaje a Gardel [DC]. Caracas: Representaciones y artistas

Programas y Eventos Transmitidos por Medios de Telecomunicacion
En este grupo se incluyen las producciones realizadas para ser difundidas por
estaciones de television y radio, asi como también la informacion de audio o de

medios de telecomunicacion (las teleconferencias, por ejemplo).
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En la posicion del autor se registra el nombre del (o los) originador(es) o
creador(es) primario(s): productor, director, conductor, entrevistador, conferencista u
otras personas con autoria significativa. Cada nombre es seguido por una descripcion,
entre paréntesis, de su funcion. Luego se registra el afio, mes y dia de la transmision,
si se trata de una referencia sobre un programa o evento en particular, o el afio o
periodo de transmision, si la referencia es una serie de programas. Después se registra
el titulo del programa o evento (en italicas o subrayado) y se especifica, entre
corchetes, el medio de transmision: [Programa de TV], [Programa de Radio],
[Teleconferencia] u otro. Finalmente se registra la ciudad y el nombre de la estacién
donde el programa fue visto u oido. Ejemplos a continuacion:

Consejo Nacional de Educacion (Productor). (1998, Febrero 7). Mensaje
Educativo: Educacién y Estado [Programa de TV]. Caracas: Venezolana de
Television.

CENAMEC (Productor). (1996). Matematica interactiva para la Educacion
Bésica: Serie primer grado [Programa de Radio]. Caracas: Radio Nacional.

Flores, P. L. (Conductor). (1998, Febrero 9). Debate: Nueva Ley de Educacion
Superior [Programa de TV]. Caracas: Globovision.

Instituto Radiofonico Fe y Alegria (Productor). (1998, Febrero 6). Tercer
semestre de Educacion para Adultos: Area Historia: Condiciones sociales
durante la democracia desde 1958 [Programa de Radio]. Caracas: Radio Fe y
Alegria YVZA 1.390.

Universidad de Texas (Productora). (1998, Febrero 17). La educacion a
distancia: Hacia un consorcio funcional en Venezuela [Teleconferencial.
Caracas: CANTV.

Un caso especial es la referencia a programas de entrevistas. Aunque el material
que se desea citar en el trabajo sea lo expresado por el entrevistado, al registrar la
referencia, en la posicion del autor, se coloca el nombre del conductor, entrevistador,
moderador o productor del programa. ElI nombre del entrevistado que interese
destacar, se registra como parte del titulo o dentro del corchete, segln la naturaleza

del programa: si gira en torno a un Unico entrevistado, su nombre se registra como
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parte del titulo; pero si hay otros segmentos 0 personas entrevistadas, se registra
dentro del corchete. La cita en el texto se hara nombrando primero al entrevistado y
remitiendo luego a la fuente donde se encuentra lo expresado. A continuacion se
ofrecen varios ejemplos que ilustran las situaciones descritas.

Granier, M. (Productor y Entrevistador). (1997, Julio 21). Primer Plano:
Entrevista a A. L. Cardenas, Ministro de Educacion [Programa de TV].
Caracas: Radio Caracas Television.

Carrero, C. (Entrevistadora). (1998, Febrero 1). Prospectivas: Desafios y
propuestas para Venezuela: Entrevista a L. P. Espafia [Programa de Radio].
Caracas; Union Radio 1.090AM.

Rangel, J. V. [Conductor] y Avalos, A. (Productora]. (1998, Febrero 12). José
Vicente hoy [Programa de TV. Entrevista a D. Paravisini]. Caracas: Televén.

Balzan, F, (Conductor). (1998, Febrero 4). De cara a! pueblo [Programa, de
Radio. Entrevista a V. Martinez]. Caracas: Radio Rumbos.

Representaciones y Exposiciones Publicas

Aqui se incluyen las creaciones de imagenes y sonidos efimeras, presentadas a
la apreciacion y disfrute del publico, tales como: obras teatrales, conciertos.
espectaculos de danza y demas .manifestaciones culturales. También las exposiciones
publicas, no permanentes, de obras materializadas en objetos artisticos o en artefactos
tecnologicos y culturales en general.

En las referencias de las representaciones artisticas y culturales, en la posicién
del autor se registra el nombre del (o los) originador(es) o creador(es) primario(s):
productor, director, conductor, escritor, ejecutante u otras personas con autoria
significativa, segun las caracteristicas del evento. Cada nombre es seguido por una
descripcion, entre paréntesis, de su funcion (por lo general, los créditos principales
vienen anunciados en la publicidad del evento o en el programa). Luego se registra el
afio, mes y dia de la funcién en particular a la que se asistié. Después se registra el

titulo del evento (en italicas o subrayado) y se especifica, entre corchetes, su

104



naturaleza: [Obra de Teatro], [Concierto], [Danza] u otro. Finalmente se registra la
ciudad y el nombre de la institucion donde se presencié el evento. Ejemplos:

Teatro Universitario para Nifios El Chichon, Carias, A. y Castillo A.
(Directores). (1998, Febrero 6). Acto de fin de curso [Obra de Teatro].
Caracas: Universidad Central de Venezuela.

Blanco, G. (Director) y Montafiez, M. (Escritora). (1998, Febrero 8). El Aplauso
va por dentro [Obra de Teatro]. Caracas: Teatro Cadafe.

Orquesta Sinfonica Municipal de Caracas, Hollander, G. (Soprano) y Riazuelo,
C. (Director). (1998, Febrero 1). Serie Beethoven-Mahler [Concierto No. 1].
Universidad Central de Venezuela.

En las referencias de exposiciones temporales, si se trata de la obra de un
personaje, en la posicion del autor se registra su nombre. Pero si se trata de una
exposicion colectiva de diferentes autores, en dicha posicion se registrara el titulo del
evento. Ejemplos:

Hrayama, I. (1998, Febrero 6). Litografias de Ikuo Hrayama [Exposjcionj.
Caracas: Centro Cultural Corp Group.

Color en el Cubismo y tendencias afines [Exposicion]. (1998, Enero). Caracas:
Museo de Arte Contemporaneo.

Sol6rzano, F. y Grillo, T. (1998, Febrero 27), Dos camaras: Fin de la década
[Exposicidn], Caracas: Universidad Central de Venezuela.

Grabaciones de Conferencias, Ponencias y Eventos

Con frecuencia, la fuente de la consulta es una grabacion de audio o de video de
conferencias, ponencias y modalidades afines de presentaciones en convenciones,
seminarios, talleres y eventos similares, que no han sido publicadas en libros o
revistas. En estos casos, la referencia contiene los datos de autor, afio y mes de la
presentacion, titulo y, en lugar de los datos de publicacion (que no existen), un
corchete donde se indica que se trata de una grabacion, el medio de grabacion, el

evento y el lugar. A continuacion varios ejemplos:
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Gonzéalez Lucini, F. (1998, Enero). Planteamientos pedagodgicos en valores
[Grabacion en Video de la Conferencia ofrecida en el Seminario
Internacional "'Paulo Freire: Un Maestro en Valores', Caracas]

Sorman, G. (1998, Febrero). Desafios de la globalizacion [Grabacion en Césete
de la Ponencia presentada en el Seminario Venezuela: Desafios y Propuestas.
Caracas]

Fernandez Pérez, M. (1994, Septiembre). La profesion de ensefiar [Grabacion en
Césete del Taller ofrecido en la Universidad Catélica Andrés Bello, Caracas]

Escalona, I. y Cortazar, J. M. (Ponentes) y Castillo, 0. (Moderadora). (1998,
Febrero 10). Proyecto de Ley de Educacion Superior: Los temas controversiales
[Grabacion en Césete del Foro celebrado en la Universidad Central de
Venezuela, Caracas]

Fotografias y Representaciones Graficas

Este grupo comprende las imagenes fijas obtenidas por medios fotogréaficos, asi
como también los mapas, planos, ilustraciones, dibujos técnicos y demas modos de
representacion de informacion gréfica.

En este tipo de materiales visuales, la referencia contiene el nombre del (o los)
originador(es) o creador(es) primario(s). Luego se registra el afio de la realizacion o
publicacién del material, el titulo del mismo (en italicas o subrayado) y se especifica,
entre corchetes, su naturaleza: [Fotografia], [Diapositiva], [Mapa], [Plano],
[Hustracion], [Dibujo] u otro, asi como también cualquier informacion adicional
sobre sus caracteristicas. Finalmente, se registra la ciudad y el nombre de la empresa
0 institucion que publica o distribuye el material.

Los siguientes ejemplos ilustran lo expresado:

Ministerio del Ambiente, Servicio Auténomo de Geografia y Cartografia
Nacional. (1995). Mapa fisico de la Republica de Venezuela [Mapa a escala
1:600.000]. Caracas: Autor.

Promociones Canaima. (1997). Plano de Caracas [Plano autorizado por
Cartografia Nacional]. Caracas: Autor
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Pillsbury, H. C. y Johns, M. E. (1988). Sinusitis [Serie de 54 Diapositivas con
guia], Washington, DC: American Academy of Otolaryngology.

Si el material que se desea citar se encuentra publicado dentro de un texto
impreso, la referencia puede ser tratada como el caso de un articulo o capitulo en
libros compilados u obras colectivas, como se ilustra en el siguiente ejemplo:

Gonzalez, F. (1997). Vivienda piaroa [Fotografia]. En Atlas Practico de
Venezuela: Amazonas (No. 2, p. 9). Caracas: El Nacional/Cartografia
Nacional.

En el caso de materiales no publicados o de circulacion limitada, que s6lo se
pueden localizar directamente con el autor o un ente en particular, la referencia debe
contener la informacion necesaria para su busqueda. Ejemplos:

Aguirre, J. M. e lzasa, L. (1974). Salinas de Araya [Dispositiva] Caracas: Centro
Gumilla. (Disponible: Centro de Investigacion de la Comunicacion,
Universidad Catdélica Andrés Bello, Caracas)

Centro Gumilla. (1974). Vision de los afios 70 [Coleccion de 250 diapositivas].
(Disponible: Centro de Investigacion de la Comunicacion, Universidad
Catdlica Andrés Bello, Caracas)

Obijetos Artisticos, Tecnologicos y Culturales

Este grupo incluye las producciones materializadas en objetos artisticos o en
artefactos tecnoldgicos y culturales en general, que constituyan fuente de informacion
o0 de analisis en un trabajo de investigacion.

En la referencia se registra: el nombre del (o los) creador(es), el afio de la
realizacion del material, el titulo del mismo (en itéalicas o subrayado) y se especifica,
entre corchetes, su naturaleza: [Pintura], [Escultura], [Mosaico], [Juego educativo],
[Material educativo], [Prototipo], [Modelo], [Artefacto] o el término descriptivo que
mas convenga, asi como también cualquier informacion adicional sobre sus
caracteristicas. Finalmente, se registra la ciudad y el nombre de la empresa,

institucion o direccion donde se encuentra el material. Ejemplos:
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Van Gogh, V. (1888). Entrance to the public gardens in Arles [Pintura]. New
York: Metropolitan Museum of Art.

Barrios. A. (1952). Mural [Mosaico]. Caracas: Universidad Central de
Venezuela.

Marcano, G. (1991) Tangram octogonal de ocho piezas [Juego para la ensefianza
de la Matematica]. Caracas: Fondo Editorial CENAMEC.

Torres, A. (1997). Proyecto MATEO [Material educativo para la enseiianza de la
Fisica en Educacion Basica y Media]. Meérida, Venezuela: Parque
Tecnoldgico, Centro de Innovacion Tecnoldgica de la ULA.

En el caso de materiales no publicados o de circulacion limitada, que solo se
pueden localizar directamente con el autor, la referencia debe contener la informacion
necesaria para su busqueda. Ejemplo:

Cirigliano, Z. y Morales, M. C. (Coords.). (1997). Apoyos para la ensefianza de
Mateméticas y Ciencias Naturales en la Primera Etapa de Educacion Bésica
[Materiales y juegos educativos]. (Disponible: Departamento de Educacion
Integral, Escuela de Educacion, Universidad Catolica Andrés Bello, Caracas]

Comunicaciones Verbales y Entrevistas Personales

Las comunicaciones verbales y entrevistas personales, recibidas o realizadas en
el contexto del estudio, no se incluyen en la lista de referencias por cuanto no son
informaciones que puedan ser recuperadas y consultadas por terceros, a través de
servicios institucionales o por solicitud al autor.

Sin embargo, de ser importantes a los fines del estudio, o si lo autoriza la
persona que suministra la informacion, pueden ser citadas en el texto del trabajo, en
cuyo caso se registraran los siguientes elementos, en formato de cita: (a) la persona
que suministra la informacién, (b) el medio, y (c) la fecha. Ejemplo:

(C. Castellanos, conversacion telefénica, Enero 18, 1998)

Ademas de las conversaciones telefénicas, del mismo modo se podra hacer

referencia a informacion obtenida en conversaciones personales y entrevistas

grabadas. Un sistema similar de referencia puede ser utilizado para la informacion
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obtenida mediante comunicacion a través de sistema de correo electronico, como se

explicara en el capitulo siguiente.
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CAPITULO 11

REFERENCIAS DE FUENTES ELECTRONICAS

En los ultimos afios, la expansion .de los medios informéticos ha abierto nuevas
posibilidades para el almacenamiento y recuperacion de libros, revistas y todo tipo de
documentos escritos digitalizados, asi como también archivos de video y audio en
formato electronico. Ademas de las tradicionales referencias en formato impreso,
cada vez mas se realizan consultas en redes internacionales (Internet por ejemplo) y
en servicios de datos, documentacion y bibliotecas digitalizadas.

Al revisar las propuestas que circulan por la Internet para el registro de las
referencias obtenidas por medios electronicos, se observa una diversidad de criterios,
incluso entre instituciones y académicos que se adhieren al estilo de la APA. No hay
acuerdo, por ejemplo, en cuanto a los detalles del registro de la fecha, el tipo de
archivo y su localizacién; tampoco, en cuanto al uso del espaciado y los caracteres
para la separacion de elementos. Ademas, existen variadas propuestas para
sistematizar los tipos de recursos y modos de acceso a la fuente, las cuales resultan en
estilos diferentes de registro. Finalmente, no hay acuerdo acerca de la necesidad y
modo de sefialar la extension de los documentos de texto y mucho menos como
registrar la ubicacion de una cita textual, ya que no existe la paginacién de las
referencias impresas.

La normativa para el registro y cita de fuentes electronicas se encuentra en pleno
proceso de desarrollo. Como la UPEL no puede esperar a que la situacion descrita se
clarifique, se ha procedido a ja elaboracién de un conjunto de normas propias,
basadas en la sistematizacion de los distintos tipos de fuentes segun el medio de
acceso y su naturaleza. En esta tarea, se ha buscado la mayor simplificacion posible,
pero preservando el detalle requerido para la mejor descripcion y localizacion del
material, asi como también, la coherencia con el estilo de las referencias de las

Fuentes Impresas y las Fuentes Audiovisuales.
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Las Clases de Fuentes Electronicas

A los fines del presente Manual, las Fuentes Electronicas se pueden clasificar en
tres clases, segun el medio de acceso.

1. Las de acceso en linea, que se obtienen directamente de redes de servidores a
través de protocolos como los siguientes: World Wide Web (conocido en espafiol
como Paginas Web), Gopher, FTP, Telnet y Usenet, asi como también las obtenidas a
través de servicios de correo electronico.

2. Los archivos digitalizados de texto, audio o video no alojados en servidores,
que se consultan desde discos compactos (CD-ROM), discos duros, disquetes y cintas
magnéticas.

3. Las consultadas en bases de datos localizadas en una institucion y las
suministradas por servicios comerciales de busqueda de informacion.

Las referencias de las Fuentes Impresas, Audiovisuales y Electronicas tienen
caracteristicas en comudn, de modo que lo esencial de la normativa descrita en los
capitulos anteriores es aplicable también a los materiales almacenados y obtenidos a
través de medios electronicos. Las diferencias se derivan de la necesidad de registrar
algunos elementos adicionales para identificar la naturaleza del material, asi como
también el medio de acceso a la fuente. Ademas, los archivos electronicos son
modificados con mucha mas facilidad y velocidad que un texto impreso, y tanto el
medio de acceso, como la ubicacion del material en los servidores en red, pueden
variar en el tiempo. Estas caracteristicas también determinan que se deba aportar
informacién mas precisa acerca de la localizacion de las referencias, como para
permitir que otras personas puedan tener acceso a ellas, bien sea para verificarlas o
para utilizarlas en sus trabajos.

Las referencias electronicas comprenden cinco elementos fundamentales: (a) el
o los autores principales; (b) la fecha de la produccién del material; (c) el titulo del
material, acompafiado de la informacion que fuere necesaria para identificar su
naturaleza; (d) los datos de publicacion, segun los tipos de referencias; y (e) los datos

necesarios para su localizacion.
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Como se explica en las secciones que siguen, el modo de registro de estos
elementos varia segun el medio de acceso, los tipos de informacion almacenada en
medios electronicos y los datos de identificacién que contiene el material a resefiar.
Como cada dia se afiaden nuevos tipos de informacion y medios que amplian las
posibilidades de acceso y recursos disponibles para la investigacion, las
convenciones de registro que se exponen en este capitulo nunca podran ser
exhaustivas, ni tampoco deberian ser aplicadas de un modo rigido. Ante cualquier
situacion no prevista en este Manual, se recomienda tomar la norma del caso mas

parecido, para adaptarla con flexibilidad y creatividad.

Fuentes Electrénicas en Linea

En cuanto a su naturaleza, las Fuentes Electronicas en linea pueden ser
agrupadas en 18 tipos, muchos de ellos idénticos a los sefialados para las Fuentes
Impresas y Audiovisuales, otros especificos de la forma y medio de acceso a la
informacién. De seguida, a manera de guia de consulta rapida, se ofrece la
enumeracion de estos tipos de fuentes, con ejemplos ilustrativos que se encuentran a
través de la Internet.

1. Libros:

Guzman, M. de. (1993). Tendencias innovadoras en educacion matematica [Libro
en linea]. Organizacion de Estados Iberoamericanos para la Educacion, la
Ciencia y la Cultura: Editorial Popular. Disponible:
http://www.oei.org.co/oeivirt/edumat.htm [Consulta: 1997, Noviembre 25]

2. Articulos en publicaciones periddicas:

Martinez Martin, M, (1995). La educacion moral: una necesidad en las
sociedades plurales y democraticas. Revista Iberoamericana de Educacion
[Revista en linea] 7. Disponible: http://www.oei.org.co/oeivirt/rie07a01.htm
[Consulta: 1997, Noviembre 6]

3. Articulos o capitulos en libros compilados u obras colectivas:

Fullan, M. G. (1994). Coordinating top-down and bottom-up strategies for
educational reform. En R. J. Anson (Comp.), Systemic reform perspectives on
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personalizing education [Libro en linea]. U.S Departement of Education,
Oficce of Educational Research and Improvement, Washington, DC.
Disponible:http://www.ed.gov/pubs/EdReformStudies/SysReforms/ansonl.ht
m [Consulta: 1997, Noviembre 15]

4. Documentos y reportes técnicos:

Ministerio de Hacienda, Oficina de Programacion y Analisis Macroeconémico.
(1997). Desemperio de la economia venezolana en 1996 [Documento en linea].
Disponible: http://www.analitica.com/bit.ntm [Consulta: 1997, Noviembre
15]

5. Ponencias y presentaciones en eventos:

Kliksberg, B. 1997, Julio). Los programas sociales, paliativo o solucion?: Los
caminos para superarla [Documento en linea]. Ponencia presentada en las
Primeras Jornadas Programaticas de Accion Democratica, Caracas.
Disponible; http://www.ad.org.ve/ programa/ [Consulta: 1997, Noviembre
28]

6. Trabajos de grado, ascenso y similares;

Bricefio de Sanchez, 1. M. (1996). El clima organizacional y su relacion con la
satisfaccion laboral de los docentes de la primera etapa de la Educacion Basica
del Municipio Carrizal en el Estado Miranda [Resumen en linea]. Trabajo de
grado de maestria no publicado, Universidad Pedagodgica Experimental
Libertador, Instituto Pedagogico de Maracay. Disponible:
http://150.187.145.11/ [Consulta: 1998, Febrero 19]

7. Resefias divulgativas y revisiones criticas sobre trabajos de otros autores:

Bussanich, J. (1997) [Revision de Nicholas of Cusa on Wisdon and Knowledge, de
J. Hopkins]. Bryn Mawr Medieval Review [Revista en linea], 2(1). Disponible;
gopher://gopher.lib. Virginia.edu:70/00/alpha/lbmmr/v97/97-2-1 [Consulta;
1998, Febrero 22]

8. Trabajos no publicados en medios impresos:

Avila, F. (1997). Las nuevas tecnologias de la informacién como herramientas
para los profesores universitarios [Documento en linea]. Disponible:
http://www.geocities.com/ Athens/Acropolis/6708/infol.ntml [Consulta; 1997,
Noviembre 5]

9. Bases de datos y estadisticas:
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OCEL. (1998, Enero 15). Resumen estadistico: Poblacion total por sexo, 1990-
2010 [Datos en linea]. En OCEI: Proyecciones de poblacion. Disponible:
http://www.ocei.qgov.ve/ proypob/proyec/eppd.htm [Consulta: 1998, Febrero
20]

10. Fuentes de tipo legal:

Ley Federal de Educacion de la Nacion Argentina (No. 24.195). (1993, Abril 14).
[Transcripcién en linea]. Disponible: http://www.mcye.gov.ar/index1.html
[Consulta: 1998, Enero 25]

Reglamento del Decreto-Ley que establece el impuesto al débito bancario
(Decreto N° 118). (1999, abril 29) [Transcripcion en linea]. Disponible:
http://www.analitica.com/biblioteca/venezuela/decreto118.asp [Consulta:
2002, agosto 29]

11. Sitios de informacion:
Universidad Pedagdgica Experimental Libertador. (2002). [Pagina web en linea].

Disponible: http://www.upel.edu.ve/ [Consulta: 2002, Febrero 21]

Universidad Central de Venezuela. (1998, Febrero 17). [Pagina Web en linea].
Disponible: http://www.ucv.edu.ve [Consulta: 1998, Febrero 21]

12. Listas de discusidn, grupos de noticias y boletines de mensajes:

Trelles R. E. (1997, Noviembre 12). Humanismo en la educacién [Discusién en
lineal]. Disponible: Usenet: MHEC@compuserve.com Grupo
soc.culture.Colombia Documento No
34692394.219150@news.mia.bellsouth.net [Consulta: 1997, Noviembre 19]

13. Transcripciones de comunicaciones sincrénicas colectivas:

TIME Forum (Productor). (1997, Agosto 2). Education: Making the grade?
[Foro con S. Feldman, Presidente de la American Federation of Teachers.

Transcripcion en linea].En
http://www.pathfinder.com/@@ogTW]AcAtPOICwmB/time/communitynew
sforum.html Disponible:

http://www.pathfinder.com/time/community/archive [Consulta: 1998, Enero
20]

14. Transcripciones y grabaciones de eventos transmitidos por otros medios de

telecomunicacion:
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Granier, M. (Productor y Entrevistador). (1997, Julio 21). Primer Plano:
Entrevista a A. L. Cardenas, Ministro de Educacion [Programa de TV.
Transcripcién en linea]. Caracas: Radio Caracas Television. Disponible:
http://www.etheron.net/PrimerPlano/archivos.htm [Consulta; 1998, Enero
25]

15. Archivos de video y de audio:

US Environmental Protection Agency. (1997). Ozono: Double trouble [Video en
linea] Disponible: http://www.epa.gov/oar/oaqps/ozvideo/ozone288full.htm
[Consulta: 1998, Febrero 21]

16. Programas de computacion:

Ribera, J. (1997). Peintel: Estimulacion intelectual [Programa de computacion en
lineal]. Disponible: http://espasoft.kaos.es/progsOx.htm7peintel [Consulta:
1998, Febrero 21]

17. Documentos obtenidos por servicios de correo electrénico:

Gardner, H. (1995). Mdltiple intelligence [Documento en linea]. Disponible:
ecenet-l@postoffice.cso.uiuc.edu

18. Comunicaciones personales por servicios de correo electrénico. No se
registran en la lista de referencias pero, si el autor lo permite, se pueden citar en el
texto asi:

(C. Castellanos, comunicacion personal, correo-e, Enero 10, 1998)

En la presentacion de la informacion correspondiente a cada uno de los

elementos que conforman las referencias electrénicas en linea, se deben observar las

reglas y practicas que se explican en las secciones a continuacion.
Elementos de las Referencias en Linea
En general, las convenciones para el registro de los datos de las Fuentes
Impresas se aplican también a la Fuentes Electronicas y no se repetiran en este

capitulo. Sin embargo, no siempre la informacion sobre el autor, la fecha, el titulo del

trabajo, la paginacién y la organizacion editora son claras en esta clase de referencias,
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lo que obliga a formular sugerencias adicionales sobre cOmo proceder en estos casos.
También es preciso explicar el modo de registro de los datos de localizacion de la

referencia.

Indicadores en Generales

Referencias sin autor. Cuando se localiza informacion en la Internet a través de
motores de busqueda por palabras, con frecuencia sucede que se llega a documentos
sin asignacion de autoria u otros datos de identificacion. En estos casos se debe tratar
de llegar a paginas anteriores, o al menu principal, utilizando bien sea los comandos
en pantalla o suprimiendo progresivamente elementos del localizador (comenzado
desde el final) para repetir la busqueda, hasta encontrar la informacion que permita el
registro del documento. También se puede probar utilizando el comando Document
Information o Document Source en el programa de navegacion. Si no se consigue
informacidn sobre el autor (personal o corporativo), en su lugar se colocara el titulo
del documento, afiadiendo, luego de la fecha, el nombre de la institucién a la que
pertenece el sitio donde se encontro la informacion y la descripcion del medio entre
corchetes. Los siguientes ejemplos permiten ilustrar el caso:

Matematica: CBC para la EGB (2a ed.). (1995). Ministerio de Cultura y
Educacion de la Nacién Argentina [Menu Gopher en linea]. Disponible:
gopher://gopher.mcye.qgov.ar.70/ 11/cbc/egb [Consulta: 1998, Febrero 22]

How to cite Carolina clips, (s.f.). North Carolina State Legislativo [P&gina Web
en lineal]. Disponible;
http://www.itpi.dpi.state.nc.us/caroclips/raleiigh/document.html  [Consulta
1998, Enero 18]

Identificacién de la fecha. En ocasiones, la identificacién de la fecha de un
documento electronico plantea problemas, debido a que podria ser modificada por el
autor en cualquier momento. Al registrar este tipo de referencias se recomienda tomar

en cuenta las siguientes situaciones:
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1. Las referencias de libros digitalizados y de articulos en publicaciones
electronicas, tipo revista, serial, o periddico, que por su naturaleza no son
modificados luego de publicados, llevaran los datos de la fecha de la publicacion que
aparecen en la pantalla que hace las veces de portada, siguiendo las normas relativas a
las publicaciones impresas explicadas en el Capitulo | de este Manual, en cuanto sean
aplicables.

2. Las referencias tomadas de listas de discusion, grupos de noticias y boletines
de mensajes, deben incluir los datos del afio, mes y dia, e incluso la hora si existiera
mas de un item registrado por el mismo autor el mismo dia.

3. Cuando se deban citar documentos que pueden cambiar a lo largo del tiempo,
como el caso de libros o documentos en proceso de elaboracion y los sitios de
informacion institucional, la referencia de la version consultada debe incluir los datos
del afio, mes y dia de la dltima actualizacién que, por lo general, aparecen al
comienzo del documento o al pie del mismo.

4. Cuando no existe informacion sobre la fecha en la que un documento fue
creado o modificado por ultima vez, se colocaran las letras s.f, entre paréntesis, luego

del autor.

Registro del titulo. Por lo general, el titulo del documento es reconocible y
deberia registrarse segun las normas ya explicadas para los documentos impresos. Sin
embargo hay casos especiales que conviene sefialar:

1. En las referencias tomadas de listas de discusion, grupos de noticias y
boletines de mensajes se utiliza como titulo la linea que identifica el asunto que se
trata {subject en inglés, o el prefijo Re:). Si no existe una identificacion sobre la
materia, la referencia se registrard como un documento sin titulo, con las letras s.t.
luego de la fecha.

2. Cuando se necesite citar un Menu Gopher sin titulo, se utilizara la descripcién
del contenido, colocandolo entre corchetes en la posicion del titulo. Alternativamente,

se podré tratar como una referencia sin titulo. Esta Gltima opcion es recomendable
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cuando en el Menu se encuentran materiales de naturaleza diversa, o cuando no se
puede identificar su contenido general. Ejemplos:

Ministerio de Cultura y Educacion de la Nacion Argentina, (s.f.). [Menu Gopher
en linea sobre los contenidos béasicos comunes de la Educacion General
Bésica]. Disponible: gopher://gopher.mcye.gov.ar:70/11/cbc/egb [Consulta:
1998, Febrero 22]

Ministerio de Cultura y Educacion de la Nacion Argentina, (s.f.). (s.t.) [Menu
Gopher en linea]. Disponible: gopher://gopher.mcye.gov.ar.70/11/[Consulta:
1998, Febrero 22]

3. En caso de dudas, el titulo de un documento en HTLM se puede tomar del
elemento <TITLE>, en el archivo fuente {source file). Si existiera un elemento <H1>

que completa el titulo, su contenido puede afiadirse a modo de subtitulo.

Registro del tipo de referencia. Inmediatamente luego del titulo del documento,
en corchete y sin puntuacion que lo separe, se identifica su tipo y el medio de acceso
en linea. Cuando se trata de articulos en publicaciones periédicas o en obras
colectivas, el corchete se debe colocar luego del titulo de la publicacion u obra, no del
articulo.

Las expresiones de uso mas frecuente para describir el tipo de referencia se
relacionan a continuacion, advirtiendo que no se trata de una enumeracion rigida o
exhaustiva, de modo que se podran agregar nuevas denominaciones o modificarlas
segun la necesidad: [Libro en linea], [Revista en linea], [Peridédico en linea],
[Documento en linea], [Reporte en linea], [Datos en linea], [Base de datos en linea],
[Resumen en linea], [Transcripcién en linea], [Pagina Web en linea], [Menlu Gopher
en linea], [Discusion en linea], [Mensaje en linea], [Programa de computacion en
linea], [Grabacion de video en linea], [Grabacidn de audio en linea], [Video en linea],

[Audio en linea], [Imagen en linea], [Mapa en linea], entre otras posibles.

Datos de publicacion. Dependiendo del tipo de referencia, se registran los datos

de publicacion. En general se seguira la normativa explicada en los Capitulos | y 1l
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cuando sea aplicable y se cuente con la informacion pertinente. Los casos especiales
se explicaran y ejemplificaran mas adelante, para cada tipo de referencia electronica

en linea.

Datos de localizacion. Los ultimos elementos del registro de la referencia
propia de las fuentes electronicas en linea, son los datos de localizacion. Para ello se
utilizan los URL {Uniform Resource Locator) bajo las siguientes condiciones:

1. Se coloca la direccion electronica tal como aparece registrada en la pantalla
de trabajo del navegador, tomando especial cuidado para asegurar que se copia
fielmente, respetando la secuencia de letras, nimeros, signos y puntuacion. Se
recomienda utilizar las funciones de copiar de la pantalla del navegador, y pegar a
una hoja de trabajo tipo texto, para evitar errores.

2. Cuando un URL es demasiado largo sélo se debe partir luego de cualquiera
de los signos de raya oblicua que aparezca en el URL (/), utilizando la barra de
espaciado, para continuar en la linea siguiente. En el caso de las direcciones de
correo, la particion puede hacerse luego del signo @. Nunca se deben introducir
guiones para separar partes de una direccion electrénica o signos de puntuacién para
concluir su registro.

3. Luego de la direccion electronica, se dejan uno o dos espacios para separar el
corchete donde se registra la fecha de la consulta. El asiento de esta fecha es
importante, ya que la ubicacion del documento puede variar en el tiempo. De este
modo queda a salvo la responsabilidad de quien elabora la referencia y se deja
registro de informacion (til para intentar el rastreo del nuevo sitio de alojamiento.

4. En las referencias nunca se colocan las claves de acceso a servidores o sitios
restringidos para usuarios registrados. Tampoco se deben colocar direcciones
privadas de correo sin autorizacion.

Como ya se indico, las referencias de acceso en linea comprenden las obtenidas
a través de la World Wide Web (conocido en espafiol como Péginas Web), los
protocolos Gopher, FTP, Teinet y Usenet, asi como también los servicios de correo

electrénico
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Un ejemplo del modo de registro de los datos de localizacion de un libro que se
encuentra almacenado en una Pagina Web es el siguiente:

Guzman, M. de. (1993). Tendencias innovadoras en educacion matematica [Libro
en linea]. Organizacion de Estados Iberoamericanos para la Educacion, la
Ciencia y la Cultura: Editorial Popular. Disponible:
http://www.oei.org.co/oeivirt/edumat.htm [Consulta: 1997. Noviembre 25].

El modo de registrar los datos de localizacién de referencias obtenidas de sitios
Gopher y FTP es similar, como se puede apreciar en los siguientes ejemplos, el

primero tomado de una revista electronica, y el segundo, de un documento

divulgativo.
Dilworth, M. E. y David, G. (1995). Professional teacher development. The Eric
Review [Revista en linea], Winter. Disponible:

Imiggopher://srvl.aspensys.com:70/00/ed(Jcation/eric/publications/review/iss
ues/winter95.asc [Consulta: 1997, Noviembre 7]

Udut, K. (1995). Guide to online resources for youth and youth workers
[Documento en linea]. Disponible: http://np.sunet.se/ftp/pub/internet-
documents/inetdirs/youtri:udut [Consulta: 1997, Noviembre 21]

En las referencias obtenidas mediante acceso a servidores via Telnet, se
suministra la direccion electrénica del servidor; luego, si fuera necesario, se puede
afiadir el directorio y archivo donde se encuentra el documento, preservando la
sintaxis segun aparezca en pantalla. Ejemplos:

Nakata, C. Y Silvakumar, K. (1996). National culture and new producto
development; An integrative review. Journal of Markefing [Revista en linea],
60(1). Disponible: telnet://melvyl.ucop.edu [Consulta 1996, Mayo 13]

Jackson, R. (1996, Enero). Statistical wheather data for Ohio [Reporte en linea].
Disponible: telnet://weather.machine.umich.edu Weather
Data/January1996/States/ Zooms/Ohio [Consulta: 1997, Febrero 25]

Finalmente, queda por explicar el modo de registrar la localizacion de las
fuentes obtenidas de Usenet y a través del correo electronico. Aqui encontramos dos
tipos generales de referencias: (a) los documentos, mensajes y noticias obtenidos de
servicios abiertos al publico; y (b) los obtenidos a través de listas de discusion y
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grupos de noticias por afiliacion. En ambos casos se aportan los datos que permitan la
localizacion de la referencia, los cuales pueden variar segun la forma de acceso y si se
utiliza o no un sistema para la identificacion y almacenamiento de los documentos en
algin servidor. Por lo general, también se registra la direccion de correo electronico
de la organizacién o de la persona que propone o mantiene la discusion. Nétese, en
los ejemplos a continuacion, que los distintos segmentos que conforman la direccion
aparecen separados entre si con espacios, sin afiadir puntos, comas u otro signo. Esta
es una norma general en el registro de las direcciones electronicas.

Trelles, R. E. (1997, Noviembrel2) Humanismo en la educacion [Discusion en
linea].Disponible: Usenet: MHEC@compuserve.com Grupo
soc.culture.Colombia Documento No
34692394.219150@news.mia.bellsouth.net [Consulta: 1997, Noviembre 19]

Templeton, B. (1997, Mayo 12). Copyrigth myths FAQ: 10 big myfhs about
copyright explained [Documento en lineal]. Disponible:
news:news.announce.newsgroups Documento N! News:EA268K.
FM9@desaw.com [Consulta: 1997, Mayo 12]

Indicaciones Especificas

Libros. ElI modelo basico para el registro de este tipo de referencias es asi:

Autor, (fecha). Titulo [Libro en linea]. Datos de publicacion si el libro ya existia
en forma impresa. Disponible: direccion electronica [Consulta: Afio, Mes y
dia]

Guzman, M. de. (1993). Tendencias innovadoras en educacion matematica [Libro
en linea]. Organizacién de Estados Iberoamericanos para la Educacion, la
Ciencia y la Cultura: Editorial Popular. Disponible:
http://www.oei.org.co/oeivirt/edumat.htm [Consulta: 1997, Noviembre 25]

Si el libro no ha sido publicado por una editorial, o si en el sitio de alojamiento
no aparece informacion relativa a la existencia de una edicion impresa, pero si de una
institucion a la que pertenece el autor o que auspicio la obra, en el lugar de los datos
de publicacion se colocara el nombre de dicha institucion y, separando con una coma,

la ciudad donde se ubica (si se conoce), como en el siguiente ejemplo:
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Anson, R. J. (Comp.). (1994). Systemic reform: Perspectives on personalizing
education [Libro en linea]. US Department of Education, Officce of
Educational Research an Improvement, Washington, DC. Disponible:
http://www.ed.gov/pubs/EdReformStudies/ SysReforms/ansonl.htm
[Consulta: 1997, Noviembre 15]

Si tampoco existe informacion sobre la institucion de pertenencia. después del
corchete que sigue al titulo se colocardan los datos de la direccion electrénica.
Ejemplo:

Bennett, F. (1996-1997). Computers as tutors: Solving the crisis in education
[Libro en lineal Disponible: http://www.c”is.com,/~fabenl,/fL,e!Ibook shtml
[Consulta: 1997, Noviembre 15]

El mismo tratamiento se dara a los libros publicados en forma impresa que se
consideran clasicos o de dominio publico. Ejemplos:

White, E. G. (1911). The acts of the apostles [Libro en linea]. Disponible:
gopher://wiretap.spies.com:70/00/Library/Classic/acts.egw [Consulta: 1998,
Febrero 21]

Marx, C. (1867). Capital (Vol 1) [Libro en linea]. Disponible:
http://www.analitica.com/ hit htm [Consulta: 1998, Febrero 21]

En las bibliotecas virtuales, con mucha frecuencia se encuentran transcripciones
de libros previamente divulgados en forma impresa, sin mencion de la fecha de
publicacion original. Si la fecha se pudiera determinar por otras vias (por ejemplo,
catalogos de biblioteca u otras obras) conviene registrarla. Si fuera imposible
determinarla, se colocaran las letras s.f. Igual tratamiento se dara a los libros que s6lo
se publican en forma electrénica cuando en ellos no aparece indicacion de la fecha de
elaboracion.

Por dltimo, cuando el autor acredite a otra persona como el programador o
editor del libro en su formato electronico, este dato puede registrarse dentro de
corchetes, después del titulo, como en el ejemplo siguiente:

Balasubramanian, V. (1994). State of the art review on hypermedia issues and
applications [Libro en linea, programado por D. Duchier]. Disponible:
http://www.analitica.com/bit.nhtm [Consulta: 1998, Febrero 22]
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Articulos en publicaciones periddicas. Aqui se incluyen tanto las versiones
digitalizadas de publicaciones impresas, como las nuevas publicaciones electrénicas,
que se divulgan mediante servicios en linea. EI modelo bésico para el registro de una
revista especializada (journal) es el siguiente:

Autor, (fecha). Titulo del articulo. Titulo de la publicacion [Revista en linea],
I/o/i/men(nimero), paginas si existen. Disponible: direccion electronica
[Consulta: Afo, Mes y dia]

Por lo general, este tipo de referencias no incluye datos de paginacion, puesto
que la gran mayoria de publicaciones periddicas en linea se ofrecen en formato
continuo. Ademas, no siempre la seriacion incorpora los datos de volumen y nimero,
particularmente cuando se trata de revistas electronicas identificadas por la estacion,
el mes o un numero secuencial. Como norma, se registrard solamente la informacion
que se pueda encontrar en e! sistema en linea, aunque resulte incompleta. Ejemplos:

Mele, C. (1996). Using the Internet for undergraduate training in applied social
research. The Carolina Colloquy's Electronic Journal oi Universiiy Teaching
and Learning [Revista en linea], 2(1). Disponible:
http://cte.uncwil.edu/et/articies/mele/inex.ntm/ [Consulta: 1997, Noviembre
8]

Dilworth, M. E. y David, G. (1995). Professional teacher development. The Eric
Review [Revista en linea], Winter. Disponible:
Imiggopher://srvl.aspensys.com:70/00/education/eric/publications/review/iss
ues/wmter95.asc [Consulta: 1997, Noviembre 6]

Martinez Martin, M. (1995). La educacion moral: una necesidad en las
sociedades plurales y democraticas. Revista Iberoamericana de Educacion
[Revista en linea], 7. Disponible: http://www.oei.org.co/oeivirt/rie07a01.htm
[Consulta: 1997, Noviembre 6]

Sin embargo, si se trata de una reproduccion fiel del ejemplar impreso de una
revista que preserva la paginacion original, es recomendable que se registren los
numeros de las paginas donde se encuentra el articulo citado. Ejemplo:

Ibarra, M. E. (1997). ¢Universidad sin proyecto?. Educacion 2001: Revista
Educativa de la UNAM [Revista en linea], 28, 33-38. Disponible: serpiente,
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dgsca.unam.mx/ serv_hem/revistas/2001/ 1997/sep97/ [Consulta: 1997,
Noviembre 7]

Con mucha frecuencia, lo que se divulga en formato electrénico son resumenes
de los articulos que contienen las publicaciones impresas. EI modelo basico para el
registro de un resumen en linea es el siguiente:

Autor, (fecha). Titulo del articulo [Resumen en linea]. Titulo de la publicacion,
Volumen (numero), paginas si existen. (Tomado de Sitio o Base de datos).
Disponible: direccion electronica [Consulta: Afio, Mes y dia]

A continuacion se ofrecen dos ejemplos tipicos, el primero tomado de un sitio
de una organizacion donde se divulgan los indices y resimenes de las revistas que se
publican bajo su patrocinio; el segundo, de una base de datos donde se almacenan y
clasifican los resimenes de revistas publicadas por diversas organizaciones, para su
posterior busqueda por palabras claves.

Wentzel, K. R. (1997). Students motivation in middle school: The role of
perceived pedagogical caring [Resumen en linea], Journal of Educational
Psychology, 89(3). (Tomado de la Pagina Web de la American Psychological
Association). Disponible: http//www.apa.org/journals/edu/997tc.html
[Consulta: 1997, Noviembre 23]

Leena, S. (1996). The teacher as a researcher [Resumen en linea]. Childhood
Education: Intemational Perspectivas. (Tomado de ERIC Database, No.
ED403069). Disponible: http://ericir.syr.edu/ [Consulta: 1997, Noviembre 23]

El formato de las referencias tomadas de revistas no especializadas (magazines),
de periodicos, boletines y noticieros seriados, con edicion impresa o divulgados sélo
en formato electronico, es similar al de las revistas especializadas, con la diferencia
de que, ademas del afio, se registra el mes o el mes y dia de la ediciéon segun la
frecuencia. No se registra el namero de la(s) pagina(s), salvo que se trate de una
reproduccion fiel del ejemplar impreso, lo cual no es muy comun. A continuacion,
algunos ejemplos:

Nahmens, F. (1997, Noviembre). El guayabo si paga. Exceso [Revista en linea].
Disponible: http/www.trcom.com/exceso/guayabopaga.htm [Consulta: 1997,
Noviembre 23]

124



Lépez de Blanco, M. (1997, Octubre 20). La pobreza en Venezuela. EI Universal
[Periodico en linea]. Disponible: http//el-umversal.com [Consulta: 1997,
Octubre 25]

Sleek, S. (1996, Enero). Psychologists build a culture of peace. APA Monitor
[Periddico en linea], pp. 1, 33. Disponible:
http://www.apa.org/monitor/peacea.html [Consulta: 1996, Enero 25]

Articulos o capitulos en libros compilados u obras colectivas EI modelo basico
para el registro de este tipo de referencias es el siguiente:

Autor, (fecha). Titulo del articulo. En Compilador, Titulo de laa obra [Libro en
linea]. Dato de publicacidn si el libro ya existia en forma impresa. Disponible:
direccion electrénica [Consulta: Afio, Mes y dia]

Como se podré observar, el modelo es similar al de las referencias impresas, con
la diferencia de que no se registran los niumeros de las paginas donde se localiza el
articulo En cuanto a los datos de publicacion, se aplica lo ya expuesto para los libros
electronicos. Ejemplos:

Fullan, M. G. (1994). Coordinating top-down and bottom-up strategies for
educational reform. En R. J, Anson (Comp.), Systemic reform: Perspécticos
on personalizing education [Libro en linea]. US Department of Education,
Office of Educational Research and Improvement, Washington, DC.
Disponible: http://www.ed.gov/pubs/
EdReformsStudies/SysReforms/ansonl.htm [Consulta; 1997, Noviembre 15]

Daniel, R. T. (1995). The history of Western music. En Britannica online:
Macropaedia [Libro en linea]. Disponible: http://www.eb. com:180/cgi-
bin/g:DocF=macro/5004/45/0.html [Consulta; 1995, Junio 14].

Colombia. (1991). En CIA World fact book [Libro en linea]. US Central
Intelligence Agency, Washington, DC. Disponible:
gopher://wiretap.spies.com:70/00/Library/ Classic/wor!d91.txt [Consulta:
1998, Febrero 21]

Documentos y reportes técnicos. Este grupo incluye toda clase de
documentacion técnica, divulgativa o de investigacion publicados en linea por

organismos, instituciones, empresas 0 los mismos autores. Las normas que se

125



explican en el Capitulo | sobre autoria, fecha y datos del ente que publica, son
extensibles a las versiones electrénicas, sea que el documento haya sido divulgado
previamente en forma impresa o no. A continuacion se presenta el modelo basico de
registro y varios ejemplos tipicos:

Autor, (fecha). Titulo del documento [Documento en linea]. Datos del ente que
publica. Disponible: direccion electrénica [Consulta: Afio, Mes y dia]

Ministerio de Hacienda, Oficina de Programacién y Analisis Macroecondémico.
(1997). Desemperio de la economia venezolana en 1996 [Documento en linea].
Disponible: http://www.analitica.com/bit.htm [Consulta: 1997, Noviembre
15]

OCElL. (1997). Informe sobre indice y entorno del desarrollo humano en Venezuela
1996 [Documento en linea]. Disponible: http://www.ocei.gov.ve/ idh96/
Index.html [Consulta: 1997, Noviembre 15]

Sistema Educativo Nacional de Venezuela [Documento en linea]. (1997). OEl:

Red Quipu, Informes Nacionales. Disponible
http://www.oei.org.co/quipu/venezuela/index.html [Consulta: 1997,
Noviembre 15]

Cuando se trata de documentos incorporados en servicios de informacion y
documentacién, tales como el Educational Resources Information Center (ERIC) y el
National Technical Information Service (NTIS) de los Estados Unidos, se debe
incluir el nimero asignado por el sistema en un parentesis, antes del localizador.

ERIC. (1995). Reconceptualizing professional teacher development [Documento
en lineal]. (ERIC Digests No. ED383695). Disponible:
http://www.ed.gov/databases/ERIC.Digests/ed383695.ntml [Consulta: 1997,
Noviembre 15]

Ponencias y presentaciones en eventos. Cuando se trata de textos de ponencias,
conferencias, trabajos, estudios, palabras, carteles, comunicaciones Yy otras
contribuciones presentadas en convenciones, talleres, simposios, seminarios Yy
eventos similares, se seguiran las practicas descritas en el Capitulo | sobre Fuentes

Impresas, en todo lo aplicable al caso, omitiendo los elementos de informacion no
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suministrados por el servicio consultado. EI modelo y ejemplos de este tipo de

referencias se ofrecen a continuacion.

Autor, (fecha). Titulo del documento [Documento en linea]. Modalidad del
aporte, nombre del evento y lugar. Disponible: direccién electrénica
[Consulta: Afio, Mes y dia]

Kliksberg, B. (1997, Julio). Los programas sociales ¢paliativo o solucién?: Los
caminos para superarla [Documento en linea]. Ponencia presentada en las
Primeras Jornadas Programaticas de Accion Democratica, Caracas.

Disponible: http://www.ad.org.ve/ programa/ [Consulta: 1997, Noviembre
28]

Proceedings of the Third Internafional Worid Wide Web Conference: Technology,
tools and applications [Documento en linea]. (1995, Abril). Disponible:
http://www.igd.fhg.de/www/www95/proceedings/proceedings.html [Consulta:
1995, Agosto 25]

Jenkins, J. (1995, Agosto). Comprehending comprehension [Documento en linea].
Presentacion en el Psycoloquy de la APA. Disponible:
gopher://gopher.lib.virginia.edu:70/00/alpha/psyc/1995/psyc.95.6.26.language
-comprehension.6.jenkins [Consulta: 1998, Febrero 2]

Cabrujas, J. I. (1995, Enero). La viveza criolla: Destreza, minimo esfuerzo o
sentido del humor [Documento en linea]. Conferencia dictada en el Ciclo la
Cultura del Trabajo, organizado por Fundacion Sivensa, Caracas.
Disponible: http://www.analitica.com/bit.htm [Consulta: 1998, Febrero 24]

Trabajos de grado, ascenso y similares. En oportunidades, la fuente utilizada
como referencia es un resumen del trabajo, consultado en servicios institucionales o
en bases de datos internacionales de caracter especializado.

El modelo para el registro del resumen en linea de un trabajo no incorporado en
bases de datos internacionales es el siguiente:

Autor, (fecha). Titulo del trabajo [Resumen en linea]. Trabajo de ... no
publicado, Universidad..... Disponible: direccion electronica (Consulta: Afio,
Mes y dia]

A continuacién se ofrece un ejemplo tipico tomado de uno de los servicios
bibliotecarios de la UPEL.
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Bricefio de Sanchez, 1. M. (1996). El clima organizacional y su relacion con la
satisfaccion laboral de los docentes de la primera etapa de la Educacion Basica
del Municipio Carrizal en el Estado Miranda [Resumen en linea]. Trabajo de
grado de maestria no publicado, Universidad Pedagodgica Experimental
Libertador, Instituto Pedagogico de Maracay. Disponible:
http://150.187.145.11/ [Consulta: 1998, Febrero 19]

Si en algun sitio se ofreciera una version completa en linea de un trabajo de
grado o ascenso, en lugar de la expresion: [Resumen en linea], se colocaria: [Version
completa en linea].

Cuando la referencia se toma del UMI's Dissertation Abstracts Database o
servicios internacionales similares de catalogacion de resumenes de trabajos y tesis de
grado, el modelo de registro es el siguiente:

Autor, (fecha). Titulo del trabajo. Nombre de la base de datos en linea, nUmero
asignado. Disponible: direccion electrénica [Consulta: Afo, Mes y dia]

Notese que este tipo de referencias se trata del mismo modo que las tomadas de
las publicaciones impresas del Dissertation Abstraéis International (DAI) o del
Master Abstracts International (MAI). Lo que aparece en italicas es el nombre de la
base de datos y no el titulo del articulo. Por otra parte, no se coloca el corchete con la
advertencia de que se trata de un resumen por estar implicito en el nombre del
servicio; y la expresion en linea se registra luego del nombre de la base de datos. Un
ejemplo a continuacion:

Boesen, C. K. (1998). Teacher stress and teacher-student relationships as
predictors of teacher behavior. UMI's Dissertation Abstracts Data Base en
linea, No. AAT 9738867. Disponible:
http://wwwlib.umi.com/dissertations/fullcit71525 [Consulta: 1998, Marzo 3]

Resefias divulgativas y revisiones criticas sobre trabajos de otros autores. Este
tipo de referencias por lo general se encuentra en forma de articulos o en secciones
especializadas de publicaciones periodicas, por lo que el modelo bésico es similar al
de las fuentes impresas. A continuaciéon se presenta el esquema del modelo y un

ejemplo ilustrativo.
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Autor, (fecha) Titulo si existe [Revision o Resefia de Obra, de Autor]. Titulo de la
publicacion [Revista o Periddico en linea], volumen(ndmero), péginas si
existen. Disponible: direccion electronica [Consulta: Afio, Mes y dia]

Bussanich, J. (1997) [Revision de Nicholas of Cusa on Wisdon and Knowledge,
de J. Hopkins]. Bryn Mawr Medieval Review [Revista en linea], 2(1).
Disponible: gopher://gopher.lib. Virginia.edu:70/00/alpha/lbmmr/v97/9 7-2-1
[Consulta: 1998, Febrero 22]

Si la resefia o la revisidn se encontrara en una Pagina Web, MenU Gopher o una
base de datos, sin indicacion de datos de divulgacion previa en publicaciones
periddicas, la referencia contendrd la informacién que se ilustra en el siguiente
ejemplo:

Catania, A. C. (1994). Information, cognition and behavior. Telling what they
want to hear [Revision de Cognitive models of science, de R. N, Giere,
Documento en linea]. Disponible:  gopher://gopher.lib.  Virginia.
edu:70/00/alpha/psyc/1994/ psyc.94.5.39.scjentific cognition.S.catania
[Consulta: 1998, Marzo 1]

Trabajos no publicados en medios impresos. Este grupo comprende los
articulos, trabajos y documentos de cualquier clase, con autoria personal o
institucional, que no contengan ninguna otra informacion sobre su objeto o sobre su
publicacién previa en un medio impreso. Para identificarlos se utiliza la expresion
genérica: [Documento en linea]. EI modelo de registro es el siguiente:

Autor, (fecha). Titulo [Documento en linea]. Institucion, localidad si existe
informacion. Disponible: direccion electronica [Consulta: Afio, Mes y dia]

A continuacion se ofrecen ejemplos de situaciones tipicas:

Brandes, J. (1997). Citing the World Wide Web in style: American Psychological
Association and Modern Language Association formats [Documento en linea].
Troy State University, Florida. Disponible:
http://www.tsufl.edu/library/citation.htm [Consulta 1997, Noviembre 5]

Avila, F. (1997). Las nuevas tecnologias de la informacién como herramientas
para los profesores universitarios [Documento en linea]. Disponible:
http://www.geocities.com/Athens/Acropolis/6708/infol.html [Consulta: 1997,
Noviembre 5]

129



Purdue University, On-Line Writing Lab. (1997, Agosto 25). Documenting
electronic sources [Documento en linea]. Disponible:
http://owl.english.purdue.edu/wrii&fs/ documenting.html [Consulta 1997,
Noviembre 5]

Bases de datos y estadisticas. Cuando la referencia se toma de una base de datos
en linea o de cuadros estadisticos almacenados en sitios de informacion institucional,
se debe cuidar de no confundir la autoria y fecha del material que se desea citar, con
el nombre de la organizacion que mantiene el servicio y la fecha de la Gltima
actualizacion del sitio. EI modelo basico es el siguiente:

Autor del material que se cita. (fecha del material). Titulo del material [Datos en
linea]. En Nombre de la Base de Datos de ser el caso. Disponible: direcciéon
electronica [Consulta: Afo, Mes y dia]

Notese que el nombre de la base de datos donde se encuentra el material es lo
que se registra en italicas, no el titulo del material. De no existir una denominacion
para la base de datos, este elemento se elimina y, en su lugar, lo que se registra en
italicas es el titulo del material. Ejemplos de ambas situaciones a continuacion:

OCEL. (1998, Enero 15). Resumen estadistico: Poblacion total por sexo, 1990-
2010 [Datos en linea]. En OCE/; Proyecciones de poblacion. Disponible:
http://www.ocei.gov.ve/ proypob/proyec/eppd.htm [Consulta: 1998, Febrero
20]

Jackson, R. (1996, Enero). Statistical wheather data for Ohio [Reporte en linea].
Disponible: telnet://weather.machine.umich.edu Weather
Data/January1996/States/ Zooms/Ohio [Consulta: 1997, Febrero 25]

Si lo que se desea citar es una parte de una base o menu de datos, entonces la
referencia se registrard como en el siguiente ejemplo:

OCELI. (1998, Enero 15). Proyecciones de poblacion [Datos en linea]. Disponible:
http://www.ocei.gov.ve/ proypob/ [Consulta: 1998, Febrero 20]

Finalmente, si los datos consultados aparecen sin una titulacion que los englobe,

en su lugar se colocara una descripcion del contenido, sin itélicas, dentro del mismo
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corchete donde se registra la naturaleza del material y el medio, como en el siguiente
modelo:

Autor del material que se cita. (fecha del material). [Descripcion del material.
Datos en linea]. En Nombre de la Base de Datos de ser el caso. Disponible:
direccion electrénica [Consulta: Afio, Mes y dia]

Es importante advertir que las busquedas en bases de datos no se registran como
referencias, aunque en el texto del trabajo se puede hacer mencién de los resultados
de dichas busquedas, cuando sea objetivo explicito de la investigacion. Por ejemplo,
pudiera ser que en un estudio de tendencias de la investigacion sobre un problema
particular, interesara determinar cuantos nuevos articulos, durante un periodo de
tiempo dado, ingresaron a la base de datos de ERIC, o cuantas tesis se registraron en
el UMI's Dissertation Abstraéis Data Base o en el CENDIE. Solo en casos como el
descrito, en el texto del trabajo se deberan especificar los términos y metodologia de
la bdsqueda, pero sin registrar los motores de busqueda, o las paginas electronicas
con los resultados, como entradas en la lista de referencias.

Se debe evitar la tentacion de dar un tratamiento especial, al redactar el texto del
trabajo, a los procesos de busqueda de informacion a través de la Internet. Estas
busquedas deben ser tomadas y tratadas de un modo similar a las que se realizan
utilizando los catalogos fisicos de las bibliotecas y servicios de documentacion

convencionales.

Fuentes de tipo legal. A través de la Internet se tiene acceso a las
transcripciones de una diversidad de instrumentos legales de diferentes paises y
organismos internacionales: constituciones, leyes, reglamentos, normas, acuerdos,
regulaciones, entre otros. El registro de este tipo de documentos se realiza siguiendo
un esquema similar al de las referencias legales impresas, obviando la informacion no
disponible. No hace falta, por ejemplo, el registro de los datos de la publicacion en
gaceta oficial. Pero es importante colocar entre paréntesis, después del titulo, el
nombre del pais o de la organizacion que los promulga, si el titulo del instrumento no

lo contiene. Y si se utilizan sistemas seriados de identificacion, se debe afiadir el
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namero del instrumento. A continuacion se presenta el esquema y ejemplos
ilustrativos.

Titulo del instrumento y nombre del pais u organismo que lo promulga (No. Si
corresponde). (Afo, Mes y dia de aprobacion). [Transcripcién en linea].
Disponible: direccidn electronica [Consulta: Afio, Mes y dia]

Ley Federal de Educacion de la Nacién Argentina (No. 24.195). (1993, Abril 14).
[Transcripcién en linea]. Disponible: http://www.mcye.gov.ar/index1.html
[Consulta: 1998, Enero 25]

Ley de Reforma Parcial de la Ley Organica del Trabajo (RepuUblica de
Venezuela). (1997, Junio 19). [Transcripcion en linea]. Disponible:
http://www.analitica.com/bit.htm [Consulta: 1998, Febrero 25]

Declaracion Universal de los Derechos Humanos (Asamblea General de las
Naciones Unidas). (1948, Diciembre 10). [Transcripcion en linea]. Disponible:
http://www.un.org/ spanish/aboutun/hrights.htm [Consulta: 1998, Marzo 1]

Sitios de informacién. Cuando la referencia que se desea registrar es un sitio
completo de informacion institucional mantenido por una organizacion (una Pagina
Web o un Gopher, por ejemplo), el nombre de la misma cumple a la vez la funcion de
autor y de titulo. Los datos se registran conforme al siguiente modelo basico:

Nombre de la organizacion, (fecha). [Pagina Web o Menu Gopher en linea].
Disponible: direccion electronica [Consulta: Afio, Mes y dia]

En el lugar de la fecha se colocan los datos de la ultima actualizacion o
modificacion (el afio, o el afio, mes y dia), los cuales, por lo general, aparecen al pie
de la pagina principal. De no existir indicacion de fecha, se colocara la abreviatura:
s.f. Ejemplos:

Naciones Unidas. (1997). [Pagina Web en linea]. Disponible:
http://www.un.org/spanish [Consulta: 1998, Marzo 1]

Ministerio de Cultura y Educacion de la Nacion Argentina, (s.f.). (s.t.) [Menu
Gopher en linea]. Disponible: gopher://gopher.mcye.gov.ar:70/11/ [Consulta:
1998, Febrero 22]
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Universidad Central de Venezuela. (1998, Febrero 17). [Pagina Web en linea].
Disponible: http://www.ucv.edu.ve [Consulta: 1998, Febrero 21]

Centro Nacional para el Mejoramiento de la Ensefianza de las Ciencias, (s.f.).
[Pagina Web en linea]. Disponible: http://www.cenamec.org.ve/ [Consulta:
1998, Febrero 19]

Fundacion Venezolana de Promocion del Investigador (2002) [Pagina Web en
linea]. Disponible: http://www.ppi.org.ve/ [Consulta: 2002, julio 20]

Si lo que se desea registrar es una parte del sitio, es decir, la informacién
contenida en una pagina secundaria o documento relacionado con la pagina o menu
principal, la referencia se trata en forma similar a los articulos o capitulos en obras
colectivas. Ejemplos:

CENAMEC. (s.f). Matematica interactiva. En Centro Nacional para el
Mejoramiento de la Ensefianza de las Ciencias [Pagina Web en linea].
Disponible: http://www.cenamec.org.ve/ [Consulta: 1998, Febrero 19]

Naciones Unidas. (1997). La ONU alrededor del mundo. En Naciones Unidas
[Pagina Web en linea]. Disponible: http://www.un.org/spanish [Consulta:
1998, Marzo 1]

Otro caso es el de los sitios bajo la responsabilidad de un compilador que los
mantiene y que contienen mends de informacion, con enlaces a los sitios registrados.
El modelo bésico y un ejemplo para el registro de este tipo de sitios se ofrecen a
continuacion:

Nombre del compilador (Comp.). (fecha). Titulo del sitio [P4gina Web o Menu
Gopher en linea]. Disponible: direccion electronica [Consulta: Afio, Mes y
dia]

Pérez Lopez, M. (1998, Febrero 6). La pagina mas educativa [Pagina Web en
linea]. Disponible: http://mapelo.home.ml.org [Consulta: 1998, Febrero 10]

Listas de discusion, grupos de noticias y boletines de mensajes. En este grupo
se incluye una variedad de fuentes obtenidas de foros de discusion y listas de
distribucion por correo electronico, grupos de Usenet y servicios similares. En todos
estos casos se aportan los datos que permitan la localizacion de la referencia, los
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cuales pueden variar segun la forma de acceso y si se utiliza 0 no un sistema para la
identificacion y almacenamiento de los documentos (mensajes, noticias, articulos,
etc.) en algun servidor. Por lo general, también se registra la direccion de correo
electronico de la organizacion o de la persona que propone o mantiene la discusion.
El modelo basico de registro es el siguiente:

Autor. (Afo, Mes y dia). Titulo del mensaje o documento [Discusion o Documento
en linea]. Disponible: direccion electronica Nombre del grupo Numero de
registro del mensaje o documento y direccidon de correo electrénico si existen
[Consulta: Afio, Mes y dia]

Notese, en los siguientes ejemplos, que los distintos segmentos que conforman
los datos de localizacion aparecen separados entre si con espacios, sin afiadir puntos,
comas u otro signo.

Trelles, R. E. (1997, Noviembre 12). Humanismo en la educacion [Discusion en
linea]. Disponible: Usenet: MHEC@compuserve.com Grupo
soc.culture.Colombia Documento N°
34692394.219150@news.mia.bellsouth.net [Consulta: 1997, Noviembre 19]

Templeton, B. (1997, Mayo 12). Copyrigth myths FAQ: 10 big myths about
copyright explained [Documento en lineal]. Disponible:
News:news,announce.newsgroups Documento N!
News;EA268K.FM9@desaw.com [Consulta: 1997, Mayo 12]

Cohen-Williams, A. (1994, Septiembre 9). Citations: The definitive word.
[Mensaje en linea]. Disponible: MUSEUM-L@unmvma.unm.edu [Consulta:
1994, Septiembre 9]

H-Net Jobs guide. (1996, Enero 26). [Documento en linea]. Disponible
mailto:1Jstserv@h-net.msu.edu Mensaje: get h-netjobguide [Consulta: 1996,
Enero 30]

Muchas veces, por razones de familiaridad o de espacio, en las comunicaciones
publicas por medios electrénicos no aparece el nombre completo del autor. Si sélo
aparece el apellido, un apodo o sus siglas, la informacion disponible se registrara en
la posicion del nombre del autor seguida de la direccion de correo electronico. Si lo
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unico que aparece es una direccion de correo publica, se podra colocar dicha
direccion en lugar del nombre del autor. Ejemplos:

RRCOME. (1995, Abril 1). Top ten rules of film criticism [Discusion en linea].
Disponible: CINEMA-L@american.edu [Consulta: 1995, Abril 1]

bparris@hiwaay.net (1997, Abril 12). Library newsgroups [Discusion en linea].
Disponible:news:soc.libraries.talknews:01lbc47b2%$f42be740$5f9993dO@bpar
ris:HIWAAY .net http://www.dejanews.com/tConsulta: 1997, Mayo 6]

Y si la referencia se refiere al conjunto de mensajes y documentos contenidos en
un grupo de discusion, en lugar del autor se colocara el nombre del grupo o el tépico
de discusion. En este caso, en el lugar de la fecha se registra el periodo que cubre la
informacién revisada. Ejemplos:

All forms of cinema. (1995, Enero-Septiembre). [Discusion en linea]. Disponible:
LISTSERV@american.edu/Getcinema-1 log9504A [Consulta: 1995, Agostol]

La Educacion Superior: ¢Deben seguir siendo gratuitas las universidades publicas
en Venezuela o deberian cobrar?. (1998, Febrero). [Discusion en linea].
Disponible: http://www.webmediaven.com/forum/educsup.html WebMedia
Forum [Consulta: 1998, Marzo 2]

Transcripciones de comunicaciones sincronicas colectivas. En este grupo se
incluyen las referencias de transcripciones de eventos interactivos en tiempo real, que
se realizan a través de servicios de comunicacion tipo IRC (Interactive Relay Chat):
foros, seminarios, conferencias y conversaciones, entre otros, y que se almacenan en
servidores para consulta posterior. Estos eventos constituye una referencia sélo
cuando existe una transcripcion recuperable por otras personas interesadas. EI modelo
basico para el registro de este tipo de referencias y ejemplos tipicos se ofrecen a
continuacion:

Autor (Funcién). (Afio, Mes y dia). Titulo del evento [Tipo de evento.
Transcripcién en linea] En direccidn electrénica de acceso al evento si se
tiene la informacion. Disponible: direccion electronica donde se encuentra
almacenada la transcripcion [Consulta; Afio, Mes y dia]
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TIME Forum (Productor). (1997, Agosto 2). Education: Making the grade? [Foro
con S. Feldman, Presidente de la American Federation of Teachers.
Transcripcion en linea], Enhttp:
[Iwww.pathfinder.com/@@ogTW]jACAtPOICwmB/time/communitynewsforu
m.html  Disponible:  http://www.pathfinder.com/time/community/archive
[Consulta: 1998, Enero 20]

Hall Latinoamérica (Productor), (s.f.). Tendencias mundiales y las nuevas
fronteras en privatizacion [Foro con G. Torres, Asesor del Banco .Mundial.
Transcripcion en linea]. Disponible:  http://el-universal.com Foro
Latinoamericano [Consulta: 1998, Marzo 2]

Transcripciones y grabaciones de eventos transmitidos por otros medios de
telecomunicacion. El registro de este tipo de referencias combina los elementos de
las referencias audiovisuales, con los elementos tipicos de la referencia electronica,
aclarando que se trata de una transcripcion del texto, o de una grabacion de la
transmision original en video o en audio. EI modelo es el siguiente:

Autor (Funcién). (Afio, Mes y dia). Titulo [Medio de transmisién. Transcripcion
0 Grabacion en linea segun el caso]. Ciudad: Empresa. Disponible: direccién
electronica [Consulta: Afo, Mes y dia]

Granier, M. (Productor y Entrevistador). (1997, Julio 21). Primer Plano:
Entrevista a A. L. Cardenas, Ministro de Educacion [Programa de TV.
Transcripcién en linea]. Caracas: Radio Caracas Televisién. Disponible:
http://www.etheron.net/PrimerPlano/archivos.htm [Consulta: 1998, Enero
25]

Yénez, O. (Periodista). (1998, Febrero 20). Asi son las cosas: Habla la ultima hija
del benemérito [Programa de TV. Grabacion de video en linea]. Caracas:
Venevision.  Disponible:  http://noticiero.venevision.com/asison/index.htm
[Consulta: 1998, Marzo 1]

Comision de Comunicacion, CEV. (Productora). (1997, Diciembre 4). Hacia el
tercer milenio: La educacion venezolana [Programa de Radio. Entrevista a L.
Delgado, Director del Departamento de Educacion de la SP-CEV.
Transcripcion en linea]. Caracas: Radio Nacional. Disponible: http://www,
iglesia, org.ve/tm/entrevis/delgado.htm [Consulta: 1998, Marzo 1]
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Archivos de video y de audio. En este grupo, el modelo bésico de registro de la
referencia es el siguiente:

Autor o ente propietario o que patrocina el material (Funcion si es el caso),
(fecha). Titulo [Video o Audio o Imagen en linea segun corresponda]. Datos
de edicion si existen. Disponible: direccion electronica [Consulta: Afio, Mes y
dial

Edwards, J. y Lowery, J. (Productores y Directores), (s.f.) Meditation [Video en
linea]. Disponible: http://www.spiritweb.org/Spirit/audiovideo-archive-topic-
yoga.html [Consulta: 1998, Febrero 20]

US Environmental Protection Agency. (1997). Ozono: Double trouble [Video en
linea], Disponible: http://www.epa.gov/oar/oaqps/ozvideo/ozone288full.htm
[Consulta: 1998, Febrero 21]

NASA. (1997). Brieffing on phase Il of Lunar-Mars life support test project
[Audio en lineal]. Disponible: http://www.chron.com/content/
interactive/space/vdo/index.html [Consulta: 1998, Marzo 2]

NASA. (1997). Two images of typhoon Winnie [Imagen en linea]. Disponible:
http://shuttle.nasa.gov/sts-85/images/ [Consulta: 1998, Marzo 2]

Programas de computacion. En la lista de referencias se deben incluir solo los
programas de computacidn que sean objeto de analisis o se utilicen como material en
la investigacion, y que tengan valor de documento, no los programas utilizados para
procesar la informacion del estudio. De seguida se presenta el modelo basico de
registro y ejemplos ilustrativos:

Autor, (fecha). Titulo [Programa de computacion en linea]. Localidad y nombre
de la institucion o empresa que lo distribuye si se conoce. Disponible:
direccion electronica [Consulta: Afio, Mes y dia]

Ribera, J. (1997). Peintel: Estimulacién intelectual [Programa de computacion en
linea]. Disponible: http://espasoft.kaos.es/progsOx.htm7peintel [Consulta.
1998, Febrero 21]

Scribe, S. A. (1997). Scribe APA style reference builder [Programa de
computaciéon en linea]. Disponible: http://www.scribesa.com/apastyle.htm
[Consulta: 1997, Agosto 13]
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Documentos obtenidos por servicios de correo electronico. En ocasiones, los
trabajos de algunos autores se logran por solicitud expresa del interesado a una
direccién de correo electronico publica, que se encuentra anunciada en sitios
personales o institucionales en linea. En este caso. si el documento también puede ser
solicitado por otros a ja misma direccion, la referencia se elabora conforme al
siguiente modelo:

Autor, (fecha). Titulo [Documento en linea]. Disponible: direccion de correo
electronico

Gardner, H. (1995). Mdltiple intelligence [Documento en linea]. Disponible:
ecenet-l@postoffice.cso.uiuc.edu

También sucede con frecuencia que, por relacion personal, se obtienen trabajos
por via del correo electronico. En este caso, el documento debe ser tratado como si
fuera una referencia impresa o audiovisual, aplicando el modo de registro apropiado a
su naturaleza, segin lo explicado en los capitulos anteriores. Las direcciones de
correo personal no deben registrarse en este tipo de referencias, a menos que el autor

lo autorice.

Comunicaciones personales por servicios de correo electronico. Las
comunicaciones y mensajes personales, recibidos o realizados en el contexto del
estudio, no se incluyen en la lista de referencias por cuanto no son informaciones que
puedan ser recuperadas y consultadas por terceros. Sin embargo, de ser importantes a
los fines del estudio, o si lo solicita o autoriza la persona que suministra la
informacidn, pueden ser citadas en el texto del trabajo, en cuyo caso se registraran los
siguientes elementos en formato de cita: (a) la persona que suministra la informacion,
(b) el medio, y (c) la fecha. Ejemplo:

(C. Castellanos, comunicacion personal, correo-e, Enero 10, 1998)

Fuentes Almacenadas en Soportes Informéticos Tangibles
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En esta clase de fuentes se incluyen los archivos digitalizados de texto, audio o
video no alojados en servidores, que se consultan desde discos compactos (DC),
discos duros, disquetes y cintas magnéticas. Tedricamente cualquiera de los tipos de
referencias en linea, podria encontrarse alojada en uno de estos medios. De modo que
los modelos de registro arriba descritos, se aplican también a esta clase, con las
siguientes diferencias: (d) en el corchete se indica el tipo de medio de
almacenamiento, y (b) en lugar de la direccion electronica se anota el nombre de la
empresa que lo publica o el nombre que identifica el producto, con cualquier otra
informacion que permita la localizacion de la referencia. Lo expuesto se puede
apreciar en el siguiente modelo basico:

Autor, (fecha). Titulo [Tipo de material y medio]. Disponible: Empresa que
publica o Nombre que identifica el producto y nimero de identificacion del
material si existe,

De seguida, se enumeran los tipos de fuentes que con mayor frecuencia se
encuentran almacenadas en soportes informaticos tangibles, con explicaciones y
ejemplos de situaciones tipicas. Para simplicar la exposicion, los tipos de referencias
se dividiran en dos grandes grupos: (a) los libros, articulos y documentos en general;

y (b) los programas de computacién, incluyente paquetes de multimedia {software).

Libros, Articulos y Documentos en General

Aqui se incluye todo tipo de material impreso grabado en cualquier medio
informatico tangible. Se diferencian dos situaciones: medios que contienen una Unica
obra (por ejemplo, un libro o una base de datos) y medios donde se almacenan una
serie de documentos (por lo general, publicaciones periddicas y resimenes de
articulos o de trabajos de grado).

Cuando se trata de una Unica obra. el registro de la referencia sigue el modelo
basico arriba esbozado, como se puede apreciar en los ejemplos a continuacion:

Ministerio de Educacion. (1997). Estadisticas educativas de Venezuela: afio
escolar 1995-1996 [Datos en disquetes]. Disponible: Ministerio de Educacion,
Proyecto SISE.
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Oxford english dictionary (2a. ed.) [DCj. (1992). Disponible: Oxford UP.

El registro de las referencias de textos completos de articulos de publicaciones
periddicas, se realiza conforme el siguiente modelo particular:

Autor, (fecha). Titulo del articulo. Titulo de la publicacion [Revista en DC],
VVolumen(numero), péginas si existen. Disponible: Empresa que publica o
Nombre que identifica el producto y nimero de identificacion del material si
existe

Dependiendo de la informacion disponible y del tipo de publicacion periddica,
se haran las adaptaciones del caso, como se puede apreciar en los siguientes
ejemplos:

Clark, J. K (1993). Complications in academia: Sexual harassment and the law.
Siecus Report [Revista en DC], 21(Q), 6-10. Disponible: SIRS 1993 School/
VVolume4/Article 93A

Goodstein, C. (1991, Septiembre). Healers from the deep. American Health
[Revista en DC], 60-64. Disponible: SIRS 1992 Life Science/Article OSA

Howell, V. y Garlton, B. (1993, August 29). Growing up tough: New generation
fights for its life: Inner-city youths live by rule of vengeance. Birmingham
News [Periodico en DC], p. 1A. Disponible: SIRS 1993
Youth/Volume4/Article 56A

Cuando la referencia es el resumen de un articulo tomado de una base de datos
almacenada en disco compacto u otro formato comercial, el registro se liard como se
ilustra en estos ejemplos:

Meyer, A. S. y Bock, K. (1992). The tip-of-the-tongue phenomenon: Blocking or
partial activation? [Resumen en DC]. Memory & Cognition 20. Disponible:
SilverPlatter File: PsycLIT No. 80-16351.

Lockhart, C. (1994). Socially constructed conceptions of distributive justice
[Resumen en DC]. Review of Politics, 56(1). Disponible: UMI File: Periodical
Abstracts No. 02058720.
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Notese que cuando se trata de un resumen, el corchete se coloca luego del titulo
del articulo; luego se registra el titulo de la revista y los datos del volumen y nimero
del ejemplar donde se encuentra el articulo en version completa.

Pero si la referencia es un abstrae!, de un trabajo de grado obtenida del servicio
UMI en disco compacto, no haré falta sefialar que se trata de un resumen ni tampoco
el medio. En este caso la referencia se hara como en el siguiente ejemplo:

McSwain, J. B. (1986). The controversy over infant baptism in England: 1648-
1700. Disponible: UMI's Dissertation Abstracts Ondisc, Vol. Enero 1982-
Diciembre 1987.

Si la referencia fuera un capitulo en una enciclopedia, se puede registrar asi:

Genetic engineering. (1997). En Compton's interactive encyclopedia (Versién 1.0)
[DC] Disponible: SoftKey Multimedia.

En otros tipos de documento (por ejemplo, un capitulo con autoria en obras
colectivas, reportes técnicos, ponencias, resefias divulgativas y revisiones criticas,
fuentes de tipo legal, estadisticas, etc.), se aplicaran los modelos descritos para las
referencias electrénicas en linea, segin su naturaleza, adaptando los datos de

localizacion al tipo de medio.

Programas de Computacion y Multimedia

Los formatos tangibles constituyen el medio méas utilizado para la divulgacion
de programas informaticos y paquetes multimedia. EI modelo basico de registro de
los datos de la referencia es el siguiente:

Autor, (fecha). Titulo del programa o paquete [Tipo de material y medio].
Disponible: Empresa que lo distribuye o institucién que lo promueve.

Sin embargo, es importante advertir que con mucha frecuencia, los programas y
paquetes multimedia comerciales no llevan indicacién del (o los) creador(es), por lo
que el titulo pasa a ocupar la posicion del autor. Ejemplos de situaciones tipicas a

continuacion:
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Nava, C. y Gallardo, J. (1986). Contabilidad presupuestaria (Programa de
computacion en disquete]. Disponible: Universidad Pedagdgica Experimental
Libertador.

Micro CDS/ISI (Version 3.071) [Programa de computacion en disquete], (1995).
Disponible: Unesco.

Centro de Investigaciones de la Comunicacion. (1996). Historia y Cotidianidad:
Venezuela 1950-1965 [Multimedia en DC]. Disponible: Universidad Catdlica
Andreés Bello.

Nile: Passage to Egypt [Multimedia en DC]. (1995). Disponible: Discovery
Communications.

Fuentes Electronicas Suministradas por un Proveedor

Aqui se incluyen los archivos electrénicos almacenados en servidores
institucionales, no conectados a redes publicas, y los suministrados por empresas con
bases de datos propias. EI modelo basico para el registro de este tipo de referencias es
el siguiente:

Autor, (fecha). Titulo [Tipo de material y medio]. Disponible: Organizacion o
agente productor del servicio y numero de identificacion del material si
existe.

Tedricamente cualquiera de los tipos de referencia en linea, podria encontrarse a
través de esto medios. De modo que lo fundamental de lo dicho en cuanto a los
modelos de registro de las referencias en linea, se aplica también a esta clase, con las
diferencias que se aprecian en estos ejemplos:

Gutiérrez Sorobia, L J996). Las prescripciones escolarizadas. [Resumen en base
electronica]. Revista Enfoques, 2. Disponible: Universidad Pedagogica
Libertador, Instituto Pedagdgico Rural El Mécaro.

Bosnia and Herzcegovina. (1995). En Academic American Encyclopidia
[Documento en base electrénica] Disponible:: Dow Jones News Retrieval
Service/ENCYC.
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Allingham, M. (1996, Enero). Techniques of mystery writing. Mystery Writers
Monthly [Revista en base electronica]. Disponible. ABI/INFORM.

Obsérvese que el elemento de localizacion se utiliza para registrar el nombre de
la institucion donde se encuentra la base de datos consultada, o de la empresa que
provee el servicio. No hace falta que se especifique la fecha de la consulta.

Si la referencia es un resumen de un trabajo de grado obtenido de un servicio de
abstraéis en linea por suscripcion, no hara falta sefialar que se trata de un resumen, ni
tampoco el medio. En este caso la referencia se asentard como en el siguiente
ejemplo:

Harkins, J. E, (1976). The neglected phase of Louisiana's colonial history: The
New Orleans Cabildo, 1769-1803. Disponible: DIALOG Dissertation
Abstracts Online, File 35/589099.

Por ultimo, conviene sefialar que cuando la consulta se realiza en un servidor
local, sin conexion en linea al exterior, la referencia se puede registrar conforme al
modelo descrito en esta seccion. Ejemplo:

Bricefio de Sanchez, I. M. (1996). El clima organizacional y su relaciéon con la
satisfaccion laboral de los docentes de la primera etapa de la Educacién Basica
del Municipio Carrizal en el Estado Miranda [Resumen en base electroénica].
Trabajo de grado de maestria no publicado, Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador, Instituto Pedagdgico de Maracay. Disponible:
Instituto Pedagogico de Maracay.
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CAPITULO IV

ELABORACION DE LA LISTA DE REFERENCIAS

La lista de referencias incluye las Fuentes Impresas, Audiovisuales y
Electrénicas que se citen en el texto del trabajo o tesis de grado. No se trata de una
bibliografia sobre el tema, ni tampoco un registro exhaustivo de todas las fuentes
estudiadas o consultadas en la etapa de delimitacion del estudio. Solamente se
registran las fuentes que se utilicen para resefiar o revisar criticamente trabajos
previos, comentar sobre los aportes de otros autores y delimitar lo original del aporte
personal, remitir al lector a trabajos relacionados con el problema en estudio, entre
otros propositos, y los que sean objeto de analisis, meta-analisis o parte de la
metodologia de la investigacion.

Cada una de las fuentes citadas en el texto del proyecto o del trabajo debe
aparecer en la lista de referencias; y cada una de las entradas de la lista de referencias

debe estar relacionada con al menos una cita o0 nota en el texto.

Recomendaciones de Forma

Las citas y notas en el texto sirven para remitir a la lista de referencias, donde se
registran los detalles de la fuente. Al elaborar dicha lista, conviene prestar especial
cuidado a los siguientes aspectos:

1. La coherencia de los registros de las referencias con las citas que aparecen en
el texto. Debe evitarse los errores por descuido, como son, por ejemplo, el cambio de
orden de autoria, discrepancias en la fecha de publicacién, uso inconsistente de
acronimos y alteraciones en los titulos de los libros, articulos y demas fuentes citadas.

2. La exactitud de la totalidad de los elementos necesarios para la
identificacion y busqueda de las referencias por los lectores interesados. Cada
referencia debe verificarse cuidadosamente con la fuente original. Especial atencion

se debe prestar a la ortografia de los nombres de los autores y los titulos de los
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trabajos; a la exactitud de los datos del volumen, el nimero y las paginas de
localizacion de los articulos, cuando se trata de referencias tomadas de publicaciones
periddicas; y al registro de la fecha de publicacion.

3. La consistencia en el uso de abreviaturas, términos, letras itdlicas (o el
subrayado en su lugar), ordenamiento de los datos, asignacién de autoria y demas
aspectos formales del registro de las referencias.

Es recomendable la elaboracion de una ficha-registro para cada una de las
referencias utilizadas, con los datos ordenados en las formas descritas en capitulos
anteriores. Estas fichas facilitaran la referencia a la fuente al momento de redactar el
trabajo y contribuirdn a evitar errores en la asignacion de orden de autoria, fechas y
otros que muy frecuentemente se producen por falta de orden o cuidado. También
seran de valiosa ayuda para la seleccién y ordenamiento de las rienles que deban ser
incluidas en la lista de referencias. La lista de referencias se presenta al final del texto
del proyecto o del ultimo capitulo del trabajo o tesis de grado, en una nueva pagina,
con el titulo REFERENCIAS arriba y al centro.

Los registros se mecanografian a un espacio, con separacién de espacio y medio
(equivalente a 6 puntos) entre ellos. La primera linea de cada registro se inicia al
margen izquierdo establecido para el texto, y las lineas siguientes con una sangria
francesa de tres espacios hacia la derecha (equivalente a 0,6 cm.). Los siguientes
ejemplos tomados de los capitulos anteriores, sirven para ilustrar:

American Psychological Association. (1994). Publication manual of the American
Psychological Association (4a. ed.) Washington. DC Autor

Martinez Martin, M. (19951. La educacion moral, una necesidad en las
sociedades plurales y democraticas. Revista Iberoamericana de Educacion
(Revista en linea]. 7. Disponible: http://www.oei.org.co/oeivirt/ne07a01 htm
[Consulta: 1997 Noviembre 6]

Morles, A (1995), La educacion ante las demandas de ja sociedad del futuro.
Investigacion y Postgrado, ?0(1), 101-143

Siso, R. (Director). (1988). EI compromiso [Pelicula]. Mérida Venezuela: Troya
Cinematografica/Universidad de los Andes, Cine ULA.
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Se debe elaborar una Unica lista, integrando las Fuentes Impresas, Audiovisuales
y Electronicas, ordenadas alfabéticamente. Cuando se trate de un estudio de meta-
analisis sobre un conjunto de referencias en particular, deben aparecer integradas
dentro de la lista, aunque marcadas con un asterisco en el margen izquierdo de la
primera linea para distinguirlas de las demas, y una nota de pie de pagina con la
siguiente leyenda: Las referencias marcadas con asterisco fueron incluidas en el meta-
analisis. Un ejemplo a continuacion:

Gottfredson, L S. (1980). How valid are occupational reinforcer pattern scores?
(Reporte No. CSOS-R-292). Baltimore, MD: Johns Hopkins University,
Center for Social Organization of Schools. (ERIC No. ED 182 465)

Criterios para el Ordenamiento de los Registros

El criterio fundamental para la elaboracion de listas de referencias es el
alfabético, segun las reglas que se exponen a continuacion:

1. El ordenamiento se realiza por el apellido del autor o el del primer autor en
los trabajos colectivos, tomando primero el segmento antes de la coma, y luego las
iniciales del nombre. En el siguiente ejemplo, notese el ordenamiento de apellidos
iguales o que coinciden parcialmente con otros apellidos, con particulas y de mujeres
casadas.

Bello, J. F.

Bello, J. F. y Amat, J.

Di Prisco, R.

Helmoitz, H. L. F. von
Lépez Marval, A. J.y Bello, C.
Lépez, R.

Marti, J. L.

Martinez de G., C.
Martinez de Gallardo, A.
Martinez, A.

Martinez, C. de
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McDonald, J.

2. Cuando se tienen varios trabajos de un mismo autor individual, las referencias
se ordenan entre si por el afio de su publicacién, colocando el méas antiguo en primer
término. Ejemplo:

Gonzélez, A. P. (1990)
Gonzélez, A. P. (1998)

La misma norma se aplica para el caso de referencias con mas de un autor.
Ejemplo:

Pérez, G.y Soto, A. J. (1992)
Pérez, G.y Soto, A. J. (1997)

3. Si dos 0 mas trabajos de un mismo autor (individual o colectivo) tienen el
mismo afio de publicacion, se ordenaran entre si por la primera letra del titulo. Para
facilitar la cita de la referencia en el texto, se afiadira al afio un codigo alfabético: a, b,
c y asi sucesivamente. Estas letras deben coincidir con las que se asignen en las citas.
Ejemplo:

Gonzalez, A. P. (1990a). Analisis...
Gonzalez, A. P. (1990b). Problemas...

4. Cuando un mismo autor aparece con trabajos individuales y como primer
autor en trabajos de autoria colectiva, se colocaran primero los de antoria individual
ordenados por la fecha; y después, los de autoria colectiva, ordenados por el apellido
del segundo autor, aunque se trate de obras méas antiguas. Si existiere mas de una
referencia de uno u otro tipo, se ordenaran entre si por e! Afio de publicacion.
Ejemplo.

Gonzélez, A. P. (1980)

Gonzélez, A. P. (1987)

Gonzalez, A. P.y Aponte. Z. (1983)
Gonzélez, A. Py Pérez, G. (1976a)

Gonzélez, A. P.y Péerez, G. (1976b)
Gonzélez, A. P, Torres, E. y Pérez, G. (1968)
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5. Cuando dos o més autores tengan el mismo primer apellido, el ordenamiento
se hara por las iniciales del nombre. Los apellidos compuestos o de mujeres casadas
se consideran como una unidad. Ejemplo:

Gonzéalez de Romero, Z. (1963)

Gonzalez de Urrutia, B. J. (1960)

Gonzalez Jiménez, P. y Alvarez, M. L. (1987)
Gonzélez, A. P. (1980)

Gonzélez, A. T.y Mayoral, A. (1983)
Gonzélez, C. (1979)

Gonzélez, T. (1990)

6. Los trabajos de autoria institucional se colocan donde correspondan por el
orden alfabético y los criterios de fecha de publicacién arriba descritos. Ejemplo:
Manrique, C. (1990)

Ministerio de Educacion. (1998)

Navarro, C. y Millan, 0. (en imprenta)

Oficina de Planificacion del Sector Universitario. (1990a)
Oficina de Planificacion del Sector Universitario. (1990b)
Oficina de Planificacion del Sector Universitario, (1996)
Thomas, K. y Abelardi, J. (1980)

Universidad Nacional Abierta. (1997)

7. Si el trabajo no tiene autor, la referencia se inicia con el titulo del trabajo y se
ordena en la lista por la primera palabra significativa, ignorando los articulos. Solo
cuando el trabajo aparece firmado con la palabra: Anénimo, se coloca esta palabra en
la posicion del autor y se ordena por la letra a. Ejemplo:

Ano6nimo. (1990)

Bousquet, T.(1994)

Luz y color de Subero. (1990, Mayo 13)
Martinez, G. y Alberti, P. (1997)

Matematica: CBC para la EGB (2a. ed.). (1995)
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8. Cuando el trabajo aparece firmado con seuddéminos o con iniciales, se
ordenara alfabéticamente por la primera letra. Ejemplo:
A M. (1980)
Francés, A. (1990)
Pefia, A.y Araujo, G. (1987)
Sanin (1987)

9. Las referencias de fuentes legales se ordenan por la primera palabra del titulo.
Si dicha palabra es comun a mas de una referencia, se ordenaran por la segunda, la
tercera o la que determine la diferencia. Versiones sucesivas del mismo instrumento
se ordenan por la fecha, la mas antigua en primer término. Cuando exista mas de un
decreto o resolucion sin titulo explicito, se ordenaran entre si por la primera palabra
significativa a continuacién de la numeracion. Ejemplo:
Constitucion...
Decreto No. 1.642 (Creacion...
Decreto No. 178 (Duracion...
Estatuto...
Ley...
Normas...
Reglamento de Estudios...
Reglamento General...
Resolucién No. 37, Ministerio de Educacién (Comision... Resolucion No. 26,
Ministerio de Educacion (Régimen...
Resolucion No. 6, Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, Consejo...

Resolucion No. 90-5-096, Universidad Pedagogica Experimental Libertador,
Instituto...
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CAPITULOV

ELABORACION DE CITAS Y NOTAS

Citar es dar crédito de la autoria de las ideas y hallazgos que pertenecen a otros.
La cita de trabajos previos y relacionados con el propio contribuye a clarificar lo
original y novedoso del aporte personal, al tiempo que lo ubica en la secuencia de una
linea de investigacion.

Se cita para presentar ideas, resultados y datos que refuercen los argumentos
propios, relacionar estudios y desarrollos previos al trabajo que se proyecta realizar o
que se ha realizado, dar ejemplos de otros puntos de vista, profundizar o ampliar el
alcance de lo expuesto, aportar un marco explicativo o significado conceptual a las
ideas propias, y ofrecer al lector la informacién necesaria para que pueda localizar las
fuentes consultadas.

Las citas de referencia y las notas que las complementan, constituyen una
manifestacion de respeto y valoracion de la propiedad intelectual y, por tanto, son
parte integral y apreciada en los trabajos académicos. Por el contrario, el plagio de
material cuya autoria pertenece a otros, constituye un acto de apropiacion indebida,
que es rechazado por la colectividad y sujeto a sancion.

Plagiar es utilizar las palabras habladas o escritas, los descubrimientos
cientificos, productos tecnoldgicos, producciones audiovisuales y creaciones artisticas
de otros autores, sin mencionar la fuente, o presentdndolos como si fueran de
elaboracion propia.

Cuando las fuentes que sirven de soporte a un trabajo o tesis de grado se
mencionan incorrectamente o de manera incompleta, se malinterpretan. o se citan
fuera de contexto para inclinarlas a favor de la argumentacion propia, se corre el
nesgo de que lectores conocedores del tema consideren que se encuentran ante
situaciones de plagio o de errores de interpretacion de las fuentes, con la consecuente
pérdida de confianza en la conducta ética y valia profesional del implicado. Para

evitar que esto suceda, cada vez que en el texto del trabajo o tesis se incorporen
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expresiones, datos o elementos tomados de las fuentes consultadas, cualquiera sea su
naturaleza (impresas, audiovisuales o electronicas, publicadas 0 no), se debe dar el
crédito correspondiente y asegurar la fidelidad de interpretacion.

La cita de las fuentes puede hacerse recurriendo a las siguientes formas: (a) citas
de referencia general de los autores y sus obras, (b) citas de contenido textual:
directas y traducidas, (c) paréfrasis y resumenes, y (d) citas en notas que
complementen lo expuesto en el texto.

En las siguientes secciones se explican las practicas usuales para la elaboracién
de cada una de estas felinas de citado. En todas ellas se utiliza el estilo "autor-fecha”,
para relacionar la fuente que se cita, con la lista de referencias. Este estilo elimina la
necesidad de notas de pie de pagina de registro de las fuentes, con lo que la
presentacion del texto se simplifica enormemente.

Como regla general, debe documentarse todo lo que se toma directa o
indirectamente de otros autores, con especial cuidado en lo que es conocimiento
especializado y productos de esfuerzos de creacidn, investigacion y desarrollo cuya
autoria sea identificable. Lo que no se precisa apoyar en citas son los datos e
informaciones aisladas que conforman el conocimiento comin o de dominio general,
0 que son sustrato de las disciplinas que tienen que ver con el tema del estudio,
cuando este conocimiento se encuentre repetidas veces en enciclopedias y libros de
texto adaptados a programas de educacion escolarizada sin asignacion de autoria.
Pero si se elabora en extenso sobre este tipo de conocimiento, 0 se toman pasajes de
enciclopedias o libros de texto, estas fuentes deben ser citadas.

Las préacticas descritas en este capitulo, en lo fundamental, siguen los
Lineamientos basicos del Puhlication Manual of the Amencan Psychological
Association (1994). Sin embargo, el esquema descriptivo de las formas y casos se ha
ampliado y enriquecido con explicaciones ilustrativas. También se han introducido
modificaciones para adaptar dichas practicas al contexto de nuestra cultura y a los
nuevos desarrollos tanto en los medios de almacenamiento y acceso a las fuentes,

como en los enfoques de investigacion.
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Citas de Referencia General

Esta forma de citado se utiliza para sefialar los trabajos realizados por otros
autores, comentar sobre sus aportes, presentar cronologias de trabajos sobre el tema o
remitir al lector a fuentes complementarias, entre otros prop6sitos posibles.

A continuacion se explica el modo de registro de los siguientes casos de autoria,
con ejemplos y las correspondientes explicaciones.

Un autor.

Dos 0 més autores.

Autoria institucional.

Sin autor y anénimos.

Autores con el mismo apellido.
Fecha compuesta y doble fecha.

Dos 0 mas trabajos en la misma cita.

Cita de fuentes secundarias.

© © N o g bk~ w DN PE

Cita de fuentes traducidas.

[EEN
o

. Cita de partes de una fuente.

[EEN
[EEN

. Cita de fuentes legales.

[EEN
N

. Cita de clasicos.

[EEN
w

. Cita de comunicaciones personales.

Trabajos por Un Autor

El apellido del autor y el afio de publicacion se escriben en el texto, en el lugar
mas apropiado. Si el apellido del autor aparece como parte de la narrativa, después
del mismo se cita el afio de la publicacion entre paréntesis. Ejemplo:

Rios (1998) estudi6 el rendimiento escolar...

Si el nombre no aparece en la narrativa, el apellido y el afio se colocan entre
paréntesis, en el lugar que resulte mas apropiado. Ejemplo:

En un estudio del comportamiento electoral (Flores de Rivero, 1997)...
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Si el autor y el afio se mencionan en el discurso, no se utiliza el paréntesis, como
se puede apreciar en los siguientes ejemplos:

En 1989, Orantes analiz6 el desarrollo de...

Craig, en 1956, publico los resultados de...

Luego que se ha indicado el afio de publicacion de un trabajo, no hace falta
volver a mencionarlo dentro de un mismo parrafo, cuando se haga nueva referencia al
mismo trabajo. Ejemplo:

En un estudio sobre el rendimiento escolar, Escobar (1997) encontro que...
Escobar también encontro...

Tampoco es necesario volver a mencionar el afio en los parrafos inmediatos a
continuacion, cuando en la redaccion quede suficientemente claro que se sigue
comentando sobre el mismo autor y el mismo trabajo, como se ilustra en el siguiente
ejemplo de tres parrafos sucesivos:

Lopez Pérez (1994) investigd las relaciones entre...

La muestra del estudio estuvo constituida por 850 alumnos de primer
grado..

El grupo experimental, ademas del curriculum oficia), recibié cinco fioras
semanales... (ob. cit.)

Cuando se realizan referencias a un mismo autor y obra en parrafos sucesivos,
se puede colocar entre paréntesis la abreviatura de "obra citada" (ob. cit.), o su
equivalente en latin (op. cit.). También la abreviatura latina de Ibidem (ibid.) o (ib.)
que significa "en el mismo lugar".

Notese que en la cita se registra sélo el afio, aunque en la lista de referencias
aparezcan datos de mes y dia. Si no se conoce el afio de la fuente, en la cita se coloca
la abreviatura (s.f.)

Trabajos por Dos 0 Méas Autores

Dos autores. Cuando el trabajo tiene dos autores, siempre se deben citar los

apellidos de ambos en el orden en que aparecen en la lista-de-referencias. Ejemplos:
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Binet y Simon (1916)definieron la inteligencia como la..... El trabajo de
Binet y Simon sirvio para...

En 1986, Casanova y Bronfenmajer... Casanova y Bronfenmajer también
demostraron...

Un estudio sobre e! rendimiento académico en Castellano (Vasquez Pérez y
Ruiz Bolivar, 1989)...

Tres a cinco autores. Los apellidos de todos los autores son citados la primera
vez que la referencia aparezca en el texto. Luego, en las citas siguientes, se escribe
solo el apellido del primer autor seguido por la expresion: y otros. También es
permisible el uso de la expresion latina et al. (con punto al final) y su equivalente en
espafol: y cols. (y colaboradores).

La norma descrita sélo aplica al cuerpo textual del trabajo, pues en cuadros,
graficos y notas siempre deben citarse los apellidos de todos los autores,
independientemente de su numero.

Los siguientes son ejemplos de citas en texto:

1. Primera cita en el trabajo: Estudios sobre adolescentes han indicado que...
Chévez, Hernandez Blanco, Ramirez, Morles y Vivas, 1997)...

2. Citas a continuacion en el mismo parrafo o parrafos cercanos: También
Chavez y otros investigaron la relacion entre...

3. Citas en parrafos localizados en otras paginas del trabajo: Chavez y otros
(1997).

Si dos referencias diferentes del mismo afio tuvieran idéntico primer autor y
diferentes colaboradores u orden de autoria, la forma abreviada podria resultar
confusa. Considérense los siguientes ejemplos de tres estudios con el mismo afio:

(Millan, Gonzalez y Pérez Lépez, 1996)

(Millan, Pérez Lopez y Gonzalez, 1996)

(Millan, Betancourt, Matos y Gonzéalez, 1996)

En casos como los ejemplificados, cada vez que se remita a alguno de los

estudios, siempre se debe hacer la cita con los apellidos de todos los autores.
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Si dos 0 mas referencias del mismo afio tuvieran idéntico primer autor, pero
diferentes colaboradores u orden de autoria, se citaran tantos apellidos como sea
necesario, para evitar confusiones de identificacion del trabajo. Ejemplos de
referencias en este caso son las siguientes:

Morles, A., Amat de Betancourt, M., Donis, Y.y Urquhart, R. (1990)........
Morles, A., Donis, Y., Amat de Betancourt, M., y Urquhart, R. (1990).........

Seis 0 mas autores. Cuando el trabajo tiene seis 0 méas autores, en el texto se
cita sélo el apellido del primero, seguido por la expresién: y otros, y el dato del afio
de publicacion. En la lista de referencias si deben aparecer los apellidos e iniciales de
los nombres de todos los autores. Por ejemplo, con la siguiente entrada en la lista de
referencias:

Belloni, 1., Francia, L. de, Grossi. M. E., Salgado, M. V., Veloso, M., Pilati, O.,
Costa, S, y Mufoz, M. (1984). Programa de evaluacién de la reforma
universitaria en Brasil. Educacion Superior: Boletin del CRESALC, 15,15-22.

La cita en el texto podria ser como sigue:
El programa de evaluacion de la reforma universitaria en Brasil significo...
(Belloni y otros, 1984).

O también: Belloni y otros (1984) realizaron...

Trabajos con Autoria Institucional

Los trabajos de autoria institucional o corporativa son citados utilizando el
nombre completo de la organizacion registrada como autor. S6lo se podran utilizar
siglas si son conocidas, o suficientemente informativas como para orientar la
localizacion del trabajo en la lista de referencias.

En este caso, la primera vez que se cite el nombre del autor institucional se
colocaran sus siglas a continuacidn, sin puntos internos y entre paréntesis o corchetes,
dependiendo de la estructura del parrafo (el corchete es apropiado cuando la cita se
encuentra dentro de un paréntesis). Luego, cada vez que se haga referencia al trabajo,

se utilizaran las siglas. Ejemplos:
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Un estudio de la Oficina de Planificacion Universitaria (OPSU, 1986)... Con
base en estos resultados, la OPSU...

Los estudios sobre el cupo demuestran... (Oficina de Planificacion del
Sector Universitario [OPSUL. 1986)...

El problema es mas critico en Caracas, donde la demanda... (OPSU, 1986).

Pero si el nombre de la institucion es breve, o si las siglas pudieran confundir, es

preferible utilizar el nombre completo cada vez que se cite.

Trabajos sin Autor y con Autores Andénimos

Cuando un trabajo no tiene autor, personal o institucional, se citan las primeras
palabras de la ficha bibliografica (iniciando con mayuscula las palabras
significativas) y el afio. Si se trata de un libro, las palabras citadas se escriben en
italicas o se subrayan; y si es un articulo o capitulo de un libro, entre comillas. De
seguida se copian tres referencias, para luego ilustrar la manera de hacer las citas.

Ensayos sobre teoria y metodologia de la investigacion educacional (Serie 3,
Planteamientos Teoricos y Metodoldgicos, No. 4). (1973). Caracas: Ministerio
de Educacion, Direccion de Planeamiento, Departamento da Investigaciones
Educacionales.

Sistema Educativo Nacional de Venezuela. [Documento en linea]. (1997). OE1:
Red Ouipu, Informes Nacionales. Disponible:
http://www.oai.org.co/quipu/venezuela/  index.html [Consulta: 1997,
Noviembre 15]

Luz y color de Subero (1990, Mayo 13). El Nacional, p. C-22.

Ejemplos de citas a partir de estas referencias son las siguientes:

El uso de la investigacion en la planificacion educacional ha sido analizado
en varios estudios auspiciados por el Ministerio de Educacién [Ensayos sobra
teoria, 1973)...

En el informe sobre el Sistema Educativo Nacional de Venezuela (1997) se

describe la probleméatica del financiamiento...
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.... Tal es la vision de los criticos sobre la obra de Subero (“Luz y Color”,
1990).

Esta norma no se aplica cuando se desea mencionar el tirulo de un trabajo a los
finca de su anélisis. En este caso, se escribe el titulo completo como aparece en la

lista de referencias (en italicas, o subrayado, o entre comillas, segun el caso).

Por altimo, cuando se conoce que se trata de un autor anonimo y en la lista

bibliografica se ha registrado bajo esa palabra, la cita se haré asi: (Anén., 1986).

Autores con el Mismo Apellido

Si la lista de referencias incluye trabajos de dos o mas autores con el mismo
apellido, la cita en el texto debe incluir las iniciales de los nombres (salvo que alguno
de ellos tenga un segundo apellido) para evitar confusion en la asignacién de autoria,
aun cuando los trabajos sean de afios diferentes. Las siguientes son ejemplos de
entradas con esta caracteristicas.

Gonzélez, A. P. (1990)
Gonzélez, A. T. y Mayoral, A. (1993)
Gonzalez de Urrutia, B. J. (1980)
Gonzélez, C. (1989)
Gonzalez Jiménez, P. y Alvarez, M. L. (1997)
Posibles formas de cita con las entradas anteriores, serian como siguen:

A. P. Gonzélez (1990) y C. Gonzalez (1989) encontraron... La misma
conclusién fue obtenida anteriormente por Gonzalez de Urrutia (1980). Las
implicaciones de esta teoria para la practica educativa han sido analizadas en
varios estudios (A. T. Gonzélez y Mayoral, 1993; Gonzalez Jiménez y Alvarez,
1997).

Cita de Trabajos con Fecha Compuesta
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Este caso incluye las siguientes situaciones: (a) trabajos publicados en nimeros
de revistas que cubren mas de un afio, y (b) obras publicadas en volimenes o tomos
en diferentes afios. En ambas situaciones, los afios que correspondan a la referencia se
registraran en orden cronoldgico, pero separados entre si por un guidn. Para un
trabajo cuyo registro es el siguiente:

Guédez, V. (1987-1988). La cultura y la educacion como factores de
transformacion social y de vocacion historica. Planiuc, 6-7(11-14), 137-161.

La cita referencial seria: (Guédez, 1987-1988)

Citas de Trabajos con Dos Fechas

Este caso se refiere principalmente a las tesis, trabajos de grado y demas
documentos no publicados, cuando la fuente sea un resumen (abstract} que se
encuentra en una revista, catdlogo u otro medio de publicacion, cuya fecha es
posterior a la que se registra como fecha de aprobacion. El siguiente ejemplo de
registro de una referencia permitira explicar como se realiza la cita:

Foster Havercamp, M. E. (1982). An analysis of the relationship between
preservice teacher training and directed teaching performance (Tesis
doctoral, University of Chicago, 1981). Dissertation Abstracts International,
42, 4409A.

Para este ejemplo, la cita referencial seria: (Foster Havercamp, 1981/1982).
Notese que, en primer término, se coloca la fecha de presentacion, y luego el

afio de publicacion del resumen; ambas fechas separadas con raya oblicua.
Dos 0 Mas Trabajos en la Misma Cita

Con mucha frecuencia resulta conveniente, en aras de la claridad y simplicidad
de la presentacion, incluir varios trabajos dentro de un mismo paréntesis, en apoyo a

un comentario o afirmacion. Estos trabajos podrian ser de un mismo autor o de

autores diferentes.
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1. Cuando las referencias corresponden a un mismo autor (individual, colectivo
o institucional), se escriben los datos de asignacion de autoria aplicando las normas
descritas en los casos anteriores; luego se colocan las fechas de todos trabajos que se
desea citar, los mas antiguos primero (si hay alguno en imprenta se cita al final).
Todos los datos dentro del paréntesis se separan con comas.

Si varios trabajos del autor citado tienen el mismo afio de publicacion, se
identifican con las letras a, b, ¢, y asi sucesivamente. Estas letras deben corresponder
a las asignadas en la lista de referencias, respetando el orden alfabético de los titulos.
Los siguientes ejemplos ilustran las situaciones descritas.

Investigaciones sobre el desarrollo del adolescente han indicado que...
(Steinberg,1977, 1981, 1987a, 1987b, 1987c, 1989, en imprenta).

En los trabajos de Steinberg sobre el desarrollo del adolescente (1977, 1981,
1987a, 1987b, 1987c, 1989, en imprenta)...

2. Cuando se desea citar varios autores dentro de un mismo paréntesis, los datos
de asignacion de autoria se registran en orden alfabético, tal como aparecen en la lista
de referencias, sin importar el orden temporal de los trabajos. Las referencias se
separan entre si por puntos y comas. Ejemplos:

La teoria de la Modificabilidad Cognoscitiva Estructural ha sido
desarrollada por Feuerstein y col. (Feuerstein y Rand, 1979; Feuerstein, Rand y
Hoffman, 1979; Feuerstein, Rand, Hoffman, Mendal y Miller, 1979).

Estudios de corte transversal de las relaciones de los adolescentes con sus
padres indican que... (Cantara, 1983; Hill, Holmbeck, Marlow, Green y Lynch
1985a, 1985b; Papini y Datan, 1987; Steinberg, 1977, 1981, 1986, 1987a, 1987b;
Steinberg y Hill, 1978; Sussman, Inoff Germain, Nottiemann, Cuttier y
Chrousos, 1987).

Se puede separar una cita principal de otras, para destacarla, insertando la frase:
ver también. Las citas adicionales se ordenan alfabéticamente. Ejemplo:
(Martinez, 1997; ver también Avila, 1995; Gémez, 1994; Terrero, 1998)

159



Cita Tomada de Fuentes Secundarias

Por lo general se trata de la referencia a un trabajo del cual se tiene
conocimiento por medio de una referencia que hace otro autor, y no por consulta
directa al trabajo original. Siempre que sea posible, se debe revisar el trabajo original.
Se asume que cuando alguien cita una fuente la ha revisado.

Solo los trabajos directamente consultados deben aparecer en la lista de
referencias. Cuando la cita se toma de una fuente secundaria que la refiere, es esta
ultima la que debe aparecer en dicha lisia; sin embargo, al citar la referencia en el
texto, se mencionaran ambas fuentes.

Por ejemplo, se desea citar los estudios de Niaz, que se conocen por una cita en
el trabajo de Saud de Nufiez (1989); no se ha consultado la fuente original, bien sea
porque no se ha podido localizar, o porque se considera que la informacién que
contiene el trabajo de Saud de Nufiez es suficiente a los fines de la presentacion. Lo
correcto seria proceder de la siguiente manera:

1. En la lista de referencias se incluye sélo la siguiente entrada (no la de Niaz):

Saud de Nufez, G. (1989). Relacion entre la dimension movilidad-fijeza de la
teoria neopiagetiana y el razonamiento formal, la creatividad y la
inteligencia. Investigacion y Postgrado, 4(2), 51-71.

2.Y en la cita de referencia en el texto se incluyen ambos autores, asi:

Niaz (citado en Saud de Nufiez, 1989), realizd un estudio sobre...

Notese que no es necesario registrar la fecha del trabajo de Niaz, por cuanto el
mismo no aparece en la lista de referencias. Sin embargo, si interesara sefialar la
fecha de dicho trabajo (por ejemplo, en resefias cronoldgicas), la cita seria asi:

En 1985, Niaz (citado en Saud de Nufiez, 1989), reportd un estudio sobre...

La préactica descrita también se aplica al caso de un autor que interpreta u opina
sobre el trabajo realizado por otro. Si lo que se desea citar es el punto de vista del
autor que realiza la revision, en la lista de referencia sélo se incluye el trabajo de este

autor, y la cita en el texto se presentaria como en estos ejemplos:
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Matos (1996) considera que el estudio realizado por Pérez Soto, no
cumple....

Matos (1996) considera que el estudio reportado por Pérez Soto en 1994, no
cumple..

Cita Tomada de Fuentes Traducidas

Esta es una situacion muy frecuente en nuestro contexto, donde muchas de las
fuentes en espafiol son traducciones de trabajos publicados con anterioridad en otro
idioma. El citar la fecha de la ediciébn espafiola puede resultar confuso,
particularmente cuando se desea resaltar la cronologia de los aportes en el campo. La
siguiente referencia facilitara la explicacion de la norma aplicable al caso.

Lawrence, P. R. y Lorsch, J. W. (1973). Desarrollo de organizaciones:
Diagnostico y accién (J. Lopera y H. Casas, Trads.). Bogota: Fondo
Educativo Interamericano. (Trabajo original publicado en 1969)

Este registro de la referencia contiene, en primer término, la fecha de la edicién
espafola utilizada como fuente; en paréntesis, al final, se encuentra la fecha de
publicacidn de la version original. La cita de este trabajo debe hacerse asi:

(Lawrence y Lorsch, 1969/1973)

Notese que se coloca primero el afio de publicacion de la version original y

luego el de la edicidn traducida. Las fechas se separan con raya diagonal.

Cita de Partes de una Fuente

Para citar partes especificas de una fuente impresa, ademas de los datos de autor
(o titulo) y fecha, se indica la pagina, capitulo, cuadro, grafico o el aspecto que se
desea mencionar. Las palabras pagina y capitulo siempre se deben abreviar (pagina
== p.; paginas = pp.; capitulo = cap.; capitulos = caps.). Las palabras cuadro y grafico

se escriben completas, con la primera letra en mayusculas®. Ejemplos:

1 Al final de este capitulo, se incluye una lista de las abreviaturas de uso mas frecuentes.
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(Heller, 1989, Cuadro 2, p. 2)

(Rios Cabrera, 1989, pp. 65-66)

(Finn, 1974, cap. 3)

Las fuentes electronicas, en la mayoria de los casos, carecen de paginacion.
Cuando la cita pueda ser ubicada por un capitulo, seccion, cuadro o grafico, se
recomienda al menos indicar el namero que lo identifica. En caso contrario, se
colocaran sélo los datos de autor (o titulo en su lugar) y fecha. Ejemplos:

(Sistema Educativo, 1997, cap. 1, sec. 1.10)

(Avila, 1997)

En el caso de la Biblia, se utilizan las abreviaturas convencionales para los
nombres de los libros, y, en lugar de paginas, se indican los nimeros de los capitulos
y versiculos, como en el siguiente ejemplo:

(Le 24, 36-42)

Cita de Fuentes de Tipo Legal

Por lo general, cuando se analiza una fuente de tipo legal se cita su titulo
completo, sin subrayado, letras italicas ni comillas. En menciones sucesivas de la
misma fuente, si el titulo es demasiado extenso, se podran utilizar las primeras
palabras o una version resumida con las palabras del titulo que mejor describan su
contenido. También es posible el uso del nimero del decreto o resolucién.

Cuando la fuente se menciona por primera vez, se debe indicar la fecha en que
se emitid el instrumento juridico, la cual debe corresponder a la registrada en la lista
de referencias. En las demas citas de la misma fuente juridica no es necesario colocar
de nuevo la fecha, salvo que se esté analizando mas de una version del documento,
como cuando se hacen comparaciones historicas. Ejemplos:

La Ley Orgénica de Educacion (1980), en su Art. 80 establece que "La
docencia se ejercerd...””. También la Ley Organica de Educacion sefiala la
obligacion...
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El disefio de los planes de estudio se rige por lo establecido en el
Reglamento de Estudios de Postgrado (1998). En dicho Reglamento se expresa
que es... (Art. 6). El Reglamento de Estudios de Postgrado contiene...

Esta materia se rige por el Reglamento del Personal Docente y de
Investigacion de Institutos y Colegios Universitarios, Decreto No. 865 (1995)... El
Decreto No. 865 ha tenido como consecuencia...

Si el trabajo trata de un andlisis en extenso de uno 0 mas instrumentos legales,
cuyo contenido deba ser citado en parrafos sucesivos, se puede optar por abreviar el
titulo usando iniciales, como en el caso de las referencias a instrumentos de
investigacion. En esta iniciales no se usan puntos internos, ni finales. Un ejemplo
para ilustrar:

La Ley de Universidades (LU), promulgada en 1970, contiene el... En el
Proyecto de Ley de Educacion Superior (PLES), de 1997, se establece... En la
LU... (Art. 20), mientras que en el PLES... (Arts. 18 y 19)

Otro caso es cuando la cita se realiza para apoyar un comentario. Si los datos de
las fuentes legales se encuentran en !a lista de referencias y el titulo de la fuente que
se desea citar es relativamente breve, éste se escribe completo. Pero si el titulo es muy
extenso, se pueden colocar solamente las primeras palabras que aparecen registradas
en la lista de referencias. Ejemplo:

La organizacion del subsistema de educacién superior responde a
orientaciones del Estado en cuanto a.. (Ley de Universidades, 1970;
Reglamento de los Institutos, 1995).

Un ultimo caso es cuando la referencia no se incluye en la lista, por cuanto el
instrumento legal no se analiza ni comenta, y sélo se menciona para describir el
contexto. En este caso, el titulo se escribird completo, junto con cualquier otro dato
que permita su clara identificacion (ya sea en nota entre paréntesis en el texto, o en
nota de pie de pagina o fin de capitulo). Ejemplo:

Las bases de la organizacion del subsistema de educacién superior se
encuentran definidas en la Ley Orgéanica de Educacién, la Ley de Universidades
y el Reglamento de Institutos y Colegios Universitarios (Decreto No. 865 de
1995).

163



Cita de Clasicos

Cuando a una fuente no se le puede asignar fecha de publicacion por tratarse de
obras muy antiguas, divulgadas originalmente en manuscritos, la primera vez que se
menciona en el texto se cita el afio de la traduccién (tr.) o version utilizada. En citas
sucesivas solo se menciona el nombre de la obra. Ejemplo:

(La Santa Biblia, tr. 1988)

Si se conoce el afio de divulgacion del trabajo en su version original, se registra
junto con el afio de publicacion de la version utilizada para la consulta, separados por
una raya oblicua. Ejemplo:

James (1890/1983).

La cita de obras de los grandes escritores clasicos no precisan de fecha cuando
se trata de informaciones incorporadas al conocimiento de dominio general. ni
tampoco de entradas en la lista de referencias. Un caso distinto es cuando se analizan
aspectos especificos de una obra, o cuando se sefiala el pensamiento del autor sobre
algin punto en particular. En este caso, se mencionara la fecha de la version impresa
donde se encuentra el material. Ejemplos de las tres situaciones:

Jendfanes es el primero que emprende la tarea de conciliar el mensaje
pitagorico con la filosofia de los milesios.

El argumento de Edipo Rey (So6focles, tr. 1969)

Jerofanes en su poema sobre la naturaleza ............. (Disandro, 1974).
Cita de Comunicaciones Personales

Este tipo de fuente no se incluye en la lista de referencias, por lo que los datos
deben aparecer completos en la cita de contenido textual. Se clasifican como tales, las

comunicaciones personales escritas (cartas, correos electronicos, oficios, memos y

similares) y las orales (conversaciones y entrevistas).
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En la cita se deben incluir: las iniciales del nombre y el apellido completo de la
persona cuya comunicacion, conversacion o entrevista se desea reportar; y la fecha,
especificando afio, mes y dia. Ejemplos de este tipo de citas son los siguientes:

A. L. Cardenas considera que es... (entrevista personal, Julio 10, 1997)

Proximamente se divulgaran los resultados de un estudio donde se
determinalla........ (L. A. Garrido, comunicacién personal, Febrero 8, 1998)

Segun afirmacion de C. Castellanos (correo-e, Enero 10, 1998) ...

... Esta interpretacion no es compartida por C Castellanos (conversacion
telefonica, Enero 18,1988).

No se requiere incluir este tipo de citas en la lista de REFERENCIAS.

Citas de Contenido Textual

Las citas de contenido textual se utilizan para reproducir material de un trabajo
0 documento en forma directa 0, cuando se trata de escritos en otros idiomas,
traduciendo fielmente del original.

Hay distintas maneras de presentar las citas directas en el texto. Como ayuda
para ilustrar las normas basicas de la APA, se presentan ejemplos de seis estilos
tipicos de redaccion, los cuales son adaptaciones (con modificaciones), de los
propuestos en el manual publicado por dicha asociacion.

Ejemplo 1: En uno de los estudios revisados se afirma; "El 'efecto del
placebo’... desaparecié cuando fas conductas fueron estudiadas de esta manera**
(Smith, 1998, p. 76), pero no se clarifica qué conductas fueron estudiadas.

Ejemplo 2: Smith (1998) encontro que, el "efecto del placebo’, el cual habia
sido verificado en estudios previos, desaparecié cuando las conductas [las del
primer grupo] fueron estudiadas de esta manera.' (p. 276)

Ejemplo 3: Al respecto, cabe citar a Smith (1998), quien encontré que:
El "efecto del placebo™, el cual habia sido verificado en estudios
previos, desapareciéo cuando las conductas [las del primer grupo]
fueron estudiadas de esta manera. Es mas, las conductas, nunca se
presentaron de nuevo [itdlicas afiadidas], aun cuando drogas riales
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(sic) fueron administradas. Los estudios previos (e.g., Kline, 1992;
David, 1994) resultaron claramente prematuros al atribuir los
resultados al efecto del placebo, (p. 276)

Ejemplo 4: Segun Smith (1998), "El ‘efecto del placebo'... desaparecio
cuando las conductas fueron estudiadas de esta manera.... Los estudios previos
resultaron claramente prematuros al atribuir los resultados al efecto del
placebo™ (p. 276). Sin embargo, conviene...

Ejemplo 5: En 1998, Smith report6 que el efecto "desaparecié cuando las
conductas fueron estudiadas de esta manera [y que]... nunca se presentaron de
nuevo' (p. 276).

Ejemplo 6: Smith (1998) encontré que dicho efecto *... desaparecié cuando
las conductas fueron estudiadas de esta manera. Es mas, las conductas, nunca se
presentaron de nuevo..." (p. 276).

En las secciones que siguen se dan las explicaciones de estos ejemplos,
considerando estos aspectos:
1. Uso de las comillas en el texto.
. Uso de la letra itélica.
. Cambios permisibles en las citas.
. Datos de referencia a la fuente.
. Cita de materiales en otros idiomas.
. Permiso para citar.

. Cita de cuadros, gréaficos y datos.

0 N o o A WD

. Cita de registros de informacion.

Uso de las Comillas

Se utilizan comillas dobles (" ") para presentar las citas textuales cortas (menos
de 40 palabras) cuando estan incorporadas en la redaccion del parrafo como en los
Ejemplos 1y 2. La transcripcion de citas largas, de 40 o més palabras se presentan en

parrafo separado y no lleva comillas. En este caso, el cambio de espaciado y la
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sangria en ambos margenes sirven para indicar que se trata de una cita textual, como
se puede apreciar en el Ejemplo 3.

Las citas largas se escriben en un solo blogque escrito a un espacio con un
margen interior de cinco espacios a ambos lados. Si la cita constara de dos o méas
parrafos, la primera linea de cada uno de ellos se entra cinco espacios adicionales.

La comilla doble también se utiliza en la redaccion para otros fines, por lo que
es posible que el texto que se cita lleve originalmente palabras o frases destacadas de
esta manera, como se ilustra en el Ejemplo 3. Cuando esto suceda, si el texto que se
cita se incorpora dentro de la redaccion del parrafo, como en los Ejemplos 1, 2y 4, la
comilla doble del texto original se cambiard por comilla simple (' *), para destacar las
palabras o frases que en el texto original se encuentran entre dobles comillas. Pero si
la cita se hace en forma de parrafo separado, se conservara el comillado original.

La comilla doble, por lo general, se utiliza en los siguientes casos:

1. Para destacar palabras o frases con un sentido irénico implicito, como en el
Ejemplo 3; o para introducir palabras acufiadas o inventadas por el autor, o utilizadas
informalmente, aunque no sean aceptables desde el punto de vista de la pureza de la
lengua. La comilla se usa sélo la primera vez que aparece la palabra; luego ésta se
incorpora libremente en la redaccion sin las comillas. Por ejemplo:

Esta es la "'solucién esperada™.... Sin embargo, la solucién esperada no es
factible.

2. Para citar el nombre de un articulo tomado de una publicacion periddica, un
capitulo de un libro u otra referencia que aparece en la lista en forma colectiva,
cuando el titulo no va en itélicas o subrayado. Un ejemplo para ilustrar:

El articulo de Szczurek (1989), ""La estrategia instruccional*, contiene...

3. También se utilizan comillas dobles para reproducir el texto de preguntas de
los instrumentos de recoleccion de datos usados en el estudio, las instrucciones dadas
a los sujetos y el contenido de fragmentos de fuentes de tipo legal, siempre que la cita
no llegue a las 40 palabras y se presente incorporada dentro del contexto de la

redaccion. Si las citas de este tipo de materiales fueran de una extension mayor, se
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aplicara la norma del mecanografiado en parrafo separado, con sangrado en ambos

margenes y sin comillas, como en el Ejemplo 3.

Uso de la Letra Italica o del Subrayado

El énfasis con letra italica (o con subrayado en su lugar) resulta apropiado en las
siguientes situaciones:

1. Para citar el nombre de libros y, en general, las referencias cuyos titulos se
enfatizan en italicas (o0 se subrayan segln se haya escogido para la presentacién de la
lista de referencias), asi como también, los nombres de las publicaciones periddicas.
Sin embargo, los titulos de documentos legales no se subrayan, ni se escriben entre
comillas. A continuacion se ejemplifican ambas situaciones:

El libro de Pérez Esclarin (1997), Mas y mejor educacion para todos,
contiene...

En el Reglamento de Estudios de Postgrado se establece que...

2. Para enfatizar una palabra o palabras en una cita textual, como en el Ejemplo
3. Notese que, inmediatamente después de la ultima palabra escrita en letras itélicas,
se coloca, entre corchetes, la leyenda: [italicas afiadidas]. Si en lugar de la letra italica
se usa el estilo de énfasis con subrayado, se escribira la leyenda: [subrayado afiadido].

3. Para introducir por primera vez en el texto, un término clave o de tipo técnico
que se desea resaltar. Luego se elimina el énfasis con la letra italica o el subrayado.
Un ejemplo para ilustrar:

Existen dos conceptos basicos en este enfoque que requieren ser aclarados;
ellos son: potencial de aprendizaje y evaluacion dinamica. Por potencial de
aprendizaje se entiende.... Evaluacion dinamica es...

4. Para citar letras, palabras, frases u oraciones, a modo de ejemplos linguisticos
o de otro tipo. Ejemplo:

Uno es un adjetivo numeral que puede ser usado como pronombre
indefinido.

5. Para identificar los extremos de una escala. Ejemplo:
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El instrumento consta de 10 Items presentados en un formato tipo Likert,
para ser evaluados con una escala cuyos puntos extremos son: totalmente de
acuerdo (5) y totalmente en desacuerdo (1).

6. Para citar los nombres cientificos de géneros, subgéneros, especies,
subespecies y demas subordinaciones. Ejemplos: Astroscopus, Lindernia crustacea.
7. Para destacar las letras que se utilizan como simbolos estadisticos, excepto las

letras griegas. Ejemplos: F, f, n, p.

Cambios Permisibles en las Citas

Los cinco ejemplos de citas textuales ofrecidos anteriormente permiten ilustrar
las précticas aceptadas para adaptar las citas cortas al contexto de la redaccion. Como
se puede observar al comparar los Ejemplos 2 y 3, es permisible e! cambio de la
primera letra de la primera palabra: de mayuscula a minuscula (o viceversa).

También es posible el cambio de la puntuacion final de la cita, para adaptarla a
la sintaxis de las frases u oraciones que siguen (comparense los Ejemplos 1, 2, 4y 5;
notese que cuando un parrafo finaliza con una cita, si el punto final esta dentro de la
comilla, no se coloca otro punto luego del paréntesis). Las restantes palabras deben
ser reproducidas exactamente igual como aparecen en la fuente. Si existiera algun
error, gramatical o de otro tipo, que pueda confundir al lector, luego del error se
coloca la expresion sic entre paréntesis y en letras italicas (o subrayadas), como en el
Ejemplo 3.

Cuando el material que se desea citar tenga mas de un error, 0 una redaccion que
pudiera hacer dificil su comprension fuera del contexto original, entonces es
preferible parafrasear el contenido.

No necesariamente la cita debe registrar la totalidad de las palabras escritas en el
parrafo u oracién que se toma de la fuente. Si se considera oportuno omitir contenido
no esencial para el tratamiento del tema, se utilizardn puntos suspensivos en el lugar
apropiado. Cuando lo que se suprime son palabras de una oracion, se utilizaran tres

puntos y un espacio. Pero si se suprime el texto comprendido entre dos puntos, esto
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es, una oracion entera, entonces se colocaran cuatro puntos suspensivos en el lugar
apropiado (el punto de fin de la oracién anterior, mas los tres puntos espaciados) y se
iniciara la siguiente oracion con mayuscula. Ambos casos se ilustran en el Ejemplo 4
(comparese con el Ejemplo 3 para apreciar las diferencias).

Si se suprime texto al comienzo o al final de la oracién u oraciones que se desea
citar, no es necesario colocar puntos suspensivos, a mMenos que, para prevenir
interpretaciones erroneas, se considere conveniente indicar que la cita es sélo parte de
una oracion. Los Ejemplos 5y 6 ilustran ambas opciones.

También es permisible afiadir palabras aclaratorias o explicaciones dentro de
una cita textual. Para ello se utilizaran corchetes, no paréntesis. El Ejemplo 3 ilustra
esta practica.

Y cuando se desea marcar las lineas de un fragmento, ya sea en citas cortas o
largas, se pueden utilizar rayas oblicuas. Un ejemplo para ilustrar:

En la poesia de Garcia Lorca hay metaforas que..., como la siguiente: ""Un
cielo de mulos blancos / cierra sus ojos de azogue / dando a la quieta penumbra /
un final de corazones."

Datos de Referencia a la Fuente

Siempre se debe sefialar la fuente de una cita textual junto con el material
citado. Para ello, ademas del nombre del autor (o autores), se indicaran el afio de
publicacion del trabajo y, de ser aplicable, el (o los) nUmero(s) de pégina(s) donde se
encuentra el texto que se transcribe. No es necesario colocar notas al pie de pagina o
al final del capitulo para registrar los restantes datos de la referencia. En el estilo
autor-fecha adoptado en el presente Manual, los datos completos de titulo y edicion
se presentan en la lista de referencias; de alli la insistencia en la calidad del registro
de los datos y su ordenamiento.

El modo de hacer la referencia a las fuentes impresas con paginacion conocida,
varia segun la ubicacion de la cita en el parrafo. Se presentan, por lo general, las

siguientes situaciones:
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1. La cita se encuentra dentro de una oracion en la cual no se menciona el
nombre del autor citado, como en el Ejemplo 1. Cuando asi sucede, el texto se
transcribe entre comillas y después se registran los siguientes datos entre paréntesis:
apellido del autor, el afio y el numero de pagina precedido por la abreviatura p. (0 pp.
si la cita se encuentra en méas de una pagina). EI modelo de registro es el siguiente:
(Apellido, afio, p. xx). Luego se continda con la redaccion de la idea que se desea
exponer. La puntuacion -luego del cierre del paréntesis dependera de la estructura
gramatical del parrafo.

2. La cita se encuentra dentro de una oracién en la cual ya se ha indicado el
apellido del autor, como en el Ejemplo 2. En este caso se coloca el afio de publicacion
del material citado inmediatamente después del apellido y dentro de paréntesis. Al
cerrar las comillas de la cita se coloca otro paréntesis con el dato de la pagina y se
termina con un punto. La estructura basica es la siguiente: Apellido (afio) xxxx
XXXXXX™ (. XX).

3. La cita se presenta en forma de parrafo separado, por ser de 40 palabras o
mas, como en el Ejemplo 3. La estructura es similar a la anterior: el apellido y la
fecha aparecen en el parrafo que precede a la cita; el paréntesis con el dato de nimero
de pagina se coloca al final del parrafo de la cita.

4. En el parrafo donde se introduce la cita se menciona el autor y la fecha
integrados en la redaccion. En este caso solo el numero de la pagina aparecera entre
paréntesis al final de la cita, como en el Ejemplo 5.

En el caso de citas textuales tomadas de materiales impresos y fuentes
electronicas tipo texto sin paginacién, se registrard, en su lugar, el nimero del
capitulo o seccion donde se encuentra el material transcrito, cuando sea posible.
Ejemplo:

...este cambio se ha producido por varias razones: ‘el desarrollo y
crecimiento de las llamadas ‘economias regionales’, la reduccion del
analfabetismo en la poblacion...”" (Sistema Educativo.... 1997, cap. 1, sec. 1.10)

Citas de Materiales en Otros Idiomas
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Por lo general, las fuentes escritas en idiomas distintos al utilizado en el trabajo
se explican o comentan, pero rara vez se citan (salvo que existan ediciones traducidas
y las mismas constituyan la fuente). Sin embargo, en ocasiones pudiera ser
importante incluir citas textuales. En este caso, hay dos opciones: (a) citar el material
en el idioma original e incluir la traduccién en una nota de pie de pagina o fin de
capitulo, y (b) citar el texto traducido y copiar el material original en una nota de pie
de pagina o fin de capitulo.

Si la cita textual se realiza en el idioma original, la nota correspondiente se
inicia con la siguiente leyenda: Traduccion al (idioma) y dos puntos; luego se escribe
el texto traducido. Y si la cita es una traduccién, la nota de pie de pagina o fin de
capitulo se iniciara con la siguiente leyenda: Original en (idioma) y dos puntos; a
continuacion se transcribe el texto original. Se recomienda el uso de la segunda
opcion para preservar la coherencia idiomatica en el texto. El siguiente ejemplo y la
nota de pie de pagina permitiran la ilustracion de la norma:

Lawrence y Lorsch (1969) afirman que 'La creacion de un marco
conceptual acerca de un tema como el desarrollo organizacional es un paso
esencial hacia la comprension y la accion™ (p. 9).

Permiso para Citar

Toda cita o transcripcién que se haga de material de otra fuente debe estar
acompariada de la referencia correspondiente. Las citas extensas de material con
derechos de autor requieren permiso explicito, salvo que en la publicacion se indique
lo contrario. EI nimero de palabras de uso libre, sin necesidad de permiso, varia de
una editorial a otra. Muchas publicaciones periddicas han establecido el limite de 500
palabras como el maximo permisible en la cita textual. Mé&s all&4 de este nimero,
exigen que se incluya una nota de pie de pagina o de fin de capitulo, indicando que el

material se transcribe con permiso de la editorial o del autor.

2 Original en ingles: “The creation of a framework for thinking about any topic such as organizational
development is an essential sep toward understanding and actino”.
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Si no se tiene informacién sobre el limite permisible en un caso particular, es
preferible evitar las citas extensas que pasen de las 500 palabras.

También es frecuente el caso de documentos en los que expresamente se prohibe
la copia o cita, por tratarse de trabajos en proceso o confidenciales. Este tipo de
documentacién debe ser tratado con el debido respeto y consideracion ética. A lo mas
se puede sefialar su existencia, pero no revelar su contenido sin el permiso expreso
del autor.

Las fuentes de tipo legal y ciertos documentos pablicos (memorias y cuentas,
planes de desarrollo, programas de gobierno, politicas institucionales y similares), se

excluyen de las normas anteriores y pueden ser citados libremente.

Cita de Cuadros, Graficos y Datos

En ocasiones, lo que se desea transcribir es el contenido total o parcial de un
cuadro o de un grafico (dibujos, mapas, imagenes). Aqui también es obligatoria la
cita de la fuente; la autoria se reconoce en nota al pie del cuadro, o en leyenda
después del titulo del grafico en particular® Se presentan tres situaciones:

1. El cuadro o gréafico es tomado en su totalidad de otra fuente. Al pie del borde
del cuadro o del grafico (no de la pagina) se debe escribir la leyenda: Tomado de, y a
continuacion, los datos de la referencia (s6lo en los cuadros la leyenda ird precedida
por la palabra: Nota escrita en italicas o subrayada segun el estilo escogido). El texto
varia segun la naturaleza de la fuente. Los siguientes son ejemplos de notas de los
casos Mas comunes.

- Material de un boletin estadistico de publicacion periddica:

Nota. Tomado de Boletin Estadistico No. 12 (t. 2, p. 250) de la Oficina de
Planificacion del Sector Universitario, 1987, Caracas.

* En los modelos de diagramacion de cuadros y graficos que se ofrecen en el Anexo C, se
puede apreciar la ubicacion y mecanografiado de los tipos de notas descritos en esta seccion.
Obsérvese que cuando se trata de cuadros, la leyenda va precedida de la palabra Nota,
mientras que en los graficos, no se acostumbra el uso de dicha palabra.
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- Material de un articulo en una publicacion periddica:

Nota. Tomado de "Investigacion y evaluacion en el area de la
modificabilidad cognoscitiva™ por C. Ruiz Bolivar, 1989, Investigacion y
Postgrado, 4(3), 54.

- Material de un libro:

Nota. Tomado de Estudio prospectivo del crecimiento de la matricula y de la
demanda de docentes en los seis primeros grados de la educacion basica
(Serie Trabajos de Ascenso No. 1) (p. 193) por M. Barrios Yaselli, 1989,
Caracas: Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

2. El cuadro o gréafico contiene, en parte, datos o elementos tomados de otras
fuentes. Se debe colocar una leyenda que indique cudles datos o elementos son
tomados de otro autor, asi como la fuente; se identificara el material que se transcribe,
y luego se registraran los datos de la fuente como en los ejemplos anteriores. La
introduccidn de la leyenda podria ser como sigue:

Nota. Los datos de la columna 1 son tomados de..."

Nota. Los datos de... son tomados de...

El esquema es una adaptacion del propuesto en...

El modelo ilustra las relaciones entre las variables estudiadas en...

3. El cuadro o grafico es una elaboracion personal a partir de datos que se
encuentran en otras fuentes (datos secundarios). Si la fuente es especifica, la leyenda
pudiera ser como sigue:

Nota. Datos tomados de Memoria y Cuenta 1988 (p. 485) del Ministerio de
Educacion, 1989, Caracas. Célculos del autor.

Gréfico elaborado con datos tomados de Memoria y Cuenta 1988 (p. 485) del
Ministerio de Educacidn, 1989,.Caracas.

Si se trata de cuadros de elaboracion propia con datos tomados de otros trabajos,
informes, bases de informacion y similares, como ocurre cuando se construyen series
historicas, basta con una referencia general a la fuente. Ejemplo:

Nota. Datos tomados de las Memorias y Cuentas del Ministerio de Educacion y
de los Informes de Proyecciones de Poblacion de la OCEI. Cuadro elaborado
por la autora
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También en el caso de la reproduccion textual de cuadros y graficos existen
algunas restricciones por derecho de autor de material publicado. Las publicaciones
de prestigio, por lo general, exigen el permiso del autor o editor. Dicho permiso se
indica luego de la nota de reconocimiento de la fuente, con la leyenda: Impreso
(Reimpreso o Adaptado) con permiso del autor (o del editor). Un ejemplo de una nota
con este afadido es la siguiente:

Nota. Tomado de "Investigacion y evaluacion en el area de la modificabilidad
cognoscitiva' por C. Ruiz Bolivar, 1989, Investigacion y Postgrado, 4(3), 54.
Impreso con permiso del editor.

Como se indico anteriormente, existe libertad de uso de los datos oficiales
publicados en boletines estadisticos, memorias y cuentas, planes de desarrollo, censos

y similares, pero siempre se debe reconocer la fuente.

Cita de Registros de Informacion

Cuando se transcriben fragmentos ilustrativos de informacion obtenida en la
investigacion, tomados textualmente de cuestionarios, diarios o grabaciones, es
preciso diferenciarla del discurso. Para ello, se mecanografian como si fueran citas
textuales, con la diferencia de que se escriben en letra italica. Ejemplos:

... los entrevistados explicaron que "no se sabe a quién le corresponde esta
funcion, si al Departamento o al Programa', por lo que '‘constantemente se
presentan situaciones de roces y conflictos en la toma de decisiones sobre el
personal.

En lo que respecta a..., se encontrd que.... La siguiente respuesta describe la
situacion:

La asignacion de la carga académica no es un proceso unificado [en los
Departamentos] por la informalidad con que generalmente se
producen los acuerdos y compromisos de los profesores con las
Subdirecciones. Estas, con frecuencia, se manejan al margen de los
Departamentos..., por la via del contacto personal. La informacion...
no fluye adecuadamente entre ambas instancias (Entrevista a un Jefe
de Departamento).
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De ser preciso afadir alguna aclaratoria para describir al informante, el
instrumento utilizado o el registro de donde se toma la cita, puede hacerse entre
paréntesis al final de la transcripcién, en letra normal, como en el ejemplo anterior.
También notese el uso de corchetes, para introducir aclaratorias, y de los puntos
suspensivos, cuando se supriman partes de la cita.

Si las citas son parafrasis y resumenes de las respuestas, se presentan
incorporadas en el texto, sin diferenciar el tipo de letra, pero en la redaccién del
parrafo debe quedar claro que se trata de lo expresado por los sujetos. Ejemplo:

Se aprecia que... Al respecto, los Coordinadores explican que la asignacion
de personal queda a la discrecion de los Jefes de Departamento, por lo que ....
También los Subdirectores piensan que...

Parafrasis y Resumenes

En los trabajos y tesis, de grado, se debe evitar el uso excesivo de las citas
textuales. Muchas veces, por el abuso de esta forma de citado, la redacciéon de
revisiones bibliogréficas o de marcos tedricos resultan en collages, sin argumento de
fondo. Con frecuencia lo que interesa destacar es la idea del autor o un resultado; ello
se puede hacer utilizando palabras propias, en forma de citas de parafrasis o de citas
de resumen, que hilvanen mas claramente el argumento.

Lo recomendable es una combinacion equilibrada de las formas de citado de
fuentes descritas en este capitulo, buscando que el material tomado de otros autores
encaje légicamente dentro de la estructura del argumento propio, para apoyarlo o
complementarlo.

Una parafrasis es una formulacién personal de las ideas expresadas por otro
autor, utilizando palabras y un estilo propio, para explicarlas o para interpretarlas. Es
una manera diferente de decir lo mismo que esta en el texto; una "traduccion flexible™
que permite la insercion del material citado, en la redaccion propia, de un modo mas
fluido.
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Una buena paréafrasis es dificil. No se trata de sustituir una a una palabras por
sinénimos, o el orden de las frases y oraciones conservando inalteradas las palabras.
Si asi fuera, el esfuerzo no tendria sentido y seria preferible conservar la cita textual
de la fuente. La parafrasis implica un esfuerzo de analisis, asimilacion y
reelaboracion de las ideas, exponiéndolas de modo que sirvan para reforzar el
argumento propio, pero con respeto riguroso del sentido de lo expresado por el autor
que se cita. Se reconstruye y se cuenta lo que dijo otra persona, con palabras y
estructuras gramaticales propias, para ir mas alla de las ideas del autor.

El resumen es la expresion del material original, en forma condensada, también
con palabras propias. Se distingue de la parafrasis en que implica un esfuerzo especial
de seleccidn y sintesis de las ideas principales, dejando a un lado la informacion de
soporte o complementaria, los detalles y los ejemplos.

La paréfrasis y el resumen son preferibles a la cita directa cuando se quiere
explicar o interpretar conceptos o términos, traducir textos dificiles en términos mas
sencillos, abstraer de los hechos o concretar ideas del autor. Y cuando se quiere
presentar una vision de conjunto acerca de una situacion, enfoques, conceptos o
resultados de trabajos previos.

A través de la parafrasis y el resumen se demuestra la comprension e
interpretacion personal de la literatura sobre el temay las habilidades para integrar las
fuentes en el pensamiento propio. Se trata de formas indirectas de citas y, por tanto,
deben ir acompafiadas de los datos de autor, fecha y localizacion, aplicando las
mismas préacticas de la cita textual. En la redaccion debe quedar claro donde inicia y
termina el material que se parafrasea o se resume de otros autores.

Las citas indirectas de un material se pueden presentar combinandolas con citas
textuales breves de términos claves o frases utilizadas originalmente por el autor.
Estas citas textuales se colocaran entre comillas, integrandolas en la redaccion del
parrafo. Si tienen soporte en referencias introductorias o finales que jas engloban, no
hara falta documentarlas por separado, excepto cuando se trate de citas tomadas de
paginas diferentes, en cuyo caso se introduciran los acostumbrados paréntesis con la

informacion necesaria.
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Citas en Notas

En general, las notas sirven para: (a) aclarar, afiadir y referir ideas, hechos y
datos que complementen lo expuesto en el texto; (b) documentar la autoria del
material presentado; (c) identificar el origen de datos, cuadros, graficos, imagenes y
similares; (d) proporcionar referencias complementarias y destacar trabajos de
interés; (c) dejar constancia de permiso de cita 0 uso de algin material por su autor o
empresa editora; y (i) reconocer colaboraciones en el desarrollo del trabajo. Deben ser
breves y bien seleccionadas.

Cuando las notas son breves, pueden colocarse en forma de paréntesis dentro o
al final de los péarrafos, siempre que no rompan el hilo del argumento. Ejemplos:

... (datos tomados del Cuadro 5 de Leal Chacon, 1987-1988).

... (la demostracién de este modelo se encuentra en Finn, 1984, cap. 10).

Las notas con extension superior a dos lineas o que pudieran distraer al lector, se
deben colocar fuera del texto, al pie de pagina o a! fin del capitulo, en forma de
secuencia numerada, con seriacion independiente para cada capitulo.

Estas notas pueden ser de explicacion de contenido®, de referencias adicionales™
y de permiso de cita®. También se pueden utilizar para reconocer la colaboracién de

otras personas en el desarrollo de aspectos especificos del trabajo’.

Abreviaturas en Citas y Notas

* El nimero asignado a la nota se mecanografiara ligeramente encima de la linea, sin utilizar
paréntesis, en el lugar del texto donde se origina la necesidad de mayor explicacion, como en este
ejemplo

> Ver el Cap. V de las Normas para la Elaboracion y Presentacion.... en la Primera Parte de este
Manual

® Cuando es el caso, la nota se redacta asi: Texto reproducido con permiso del autor (o de! editor de la
publicacién)

! Ejemplos: En la administracion de los instrumentos colaboraron.... Los datos fueron procesados por...
Para el andlisis de !os datos, se conto con la asesoria de....
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A continuacion se incluye una lista de las abreviaturas de uso méas generalizado

para la elaboracién de citas y notas. No es una lista exhaustiva, ya que no incluye

abreviaturas de términos técnicos.

La Unica abreviatura que, de ordinario, se escribe con mayuscula, es la de

namero(s): No. y Nos. Las de pagina(s): p. y pp., se escriben con mindsculas. En

otros casos, el uso de la mindscula es lo usual, como en: sig., et al., ed. Finalmente,

hay abreviaturas que se inician en mayusculas o minusculas' dependiendo del uso

particular. En las referencias de fuentes juridicas, por ejemplo, se escriben con

mayusculas: Cap., Sec., Art.; pero e! uso de la minuscula es méas generalizado para la

referencia de material localizado en libros y otras publicaciones: cap., sec., parr.

Término

Ano6nimo

apéndice

articulo(s)

asi

capitulo(s)

colaboradores

columna(s)

compilador(es)

confrontese, compare (confero)
coordinador(es)

director(es)

edicion

edicion revisada

ejemplo(s)

en el lugar citado (loco citalo)
en la obra citada (opere citato)

en la misma obra y pagina

Abreviatura

Anon.

ap.

art. (arts.); Art. (Arts.)
sic

cap. (caps.); Cap. (Caps.)
cols.

col. (cols.)

Comp. (Comps.)

cf.; cfr.

Coord. (Coords.)

Dir. (Dirs.)

ed.

ed. rev.

ej. (ejs.)

loc. cit.

ob. cit.; op. cit

ib.; ib id.; ibidem
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en oposicion a, contra (versus}
en un grupo de paginas

esto es, es decir (id est)
etcétera

lo mismo, igual

nota

namero(s)

pagina(s)

pagina sin nimero
parrafo(s)

parte(s)

por ejemplo (exempli grafia)
productor

reporte técnico

seccion(s)

segunda edicién

siguiente

siguientes

sin editor conocido

sin fecha

sin lugar de publicacion

sin pie de imprenta, sin datos
sin titulo

suplemento

tercera edicion

tomo(s)

traduccion

traductor(es)

véase més adelante (infra)

VS.
passini
i.e.

etc.

id.; idem
n.

No. (Nos.)
p-(pp.)
p.s/n

parr. (parrs.)

pt. (pts.); Pt. (Pts.)
p.e. (e.g.)

Prod.

Rep. Tec.

scc. (secs.); Sec. (Secs.)
2a. ed.

Sig.

Sigs; ss.

s.e.

s.f.

s.l.

s.p.d.i.; s.d.

S.t.

sup.

3a. ed.

t. (ts.); T. (Ts.)'

tr.

trad. (trads.)

inf.
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ver, véase V.

verbi gratia Vi gr.
volumen(es) vol. (vols.); Vol. (Vols.)
y otros (et alii) et. al.

NOTA: La forma sic suele colocarse entre paréntesis, despues de una frase, palabra,
oracion o texto mayor, que puede lucir inexacta o incorrecta. Significa que lo
precedido por (sic) ha sido reproducido tal y como aparece en el original o
manuscrito. Ejemplo:

Este manual sigue en algunos casos las normas normadas (sic) por el de

American Psychological Association.
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CAPITULO VI
ORGANIZACION DEL TEXTO

Estructura de Titulos y Subtitulos

Los trabajos escritos poseen una estructura propia que surge de la organizacion
y agrupacion de las partes que lo constituyen. Por lo general, esta estructura se
traduce en un conjunto de capitulos y divisiones principales, algunas de las cuales se
subdividen a un segundo nivel y se pueden volver a subdividir a un tercer nivel y asi
sucesivamente, segun la complejidad del texto. Los capitulos, divisiones y
subdivisiones conforman un esquema de titulos y subtitulos, los cuales son
enunciados sintéticos del contenido.

Existen diversos sistemas de indicacion del nivel jerarquico de las divisiones y
subdivisiones de un texto escrito, de uso muy frecuente en la docencia y la
administracion, para la elaboracién de programas de estudio, material de apoyo,
manuales, modulos instruccionales, problemarios, guias, informes de gestion,
memorias Yy cuentas, planes, sistemas Yy procedimientos, instrucciones,
comunicaciones y, en general, la documentacién que se genera en la operacion
normal de las instituciones educativas. De estos sistemas indicativos, los mas
conocidos son el alfabético-numérico y el decimal. En el primero, la sucesion de
nimeros romanos, letras mayusculas, numeros arabigos, letras minusculas, letras
minusculas y nimeros con paréentesis a la derecha y encerrados entre paréntesis, letras
italicas y nimeros romanos en minuscula, permite maltiples combinaciones; ejemplos
de las secuencias de mayor uso son los siguientes:

.11.111... A.B.C...1.23... a),b).¢c).... (1) (2) (3)...(a) (b) (c) ...

LILHL ... AB.C...123. ..a b c..;iiii...
A.B.C...1.23...a),b).c). ..

1.2.3....a), b).c)...0).ij). iii). ...

El sistema decimal, que combina nimeros y puntos, puede originar cuantas divisiones

sean necesarias, con la siguiente estructura basica:
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1.11.111.11.11.11.11.1....0.1.2. 1210 1.2.1-1. ...2. 21, 2.1, ..

Por su parte, los juristas han desarrollado un estilo muy particular de estructura
para la presentacion de las partes de las leyes, reglamentos, codigos, estatutos,
normas y similares. El sistema més generalizado es la division jerarquica en titulos,
capitulos, secciones, articulos, paragrafos, numerales, ordinales, literales y apartados
con numeros romanos pequefios. Dependiendo de la complejidad, contenido y tipo de
instrumento, se utilizan todas o varias de estas categorias.

En la comunidad cientifica y en el mundo de las letras, el sistema mas utilizado
es la estructura de titulos y subtitulos, diferenciados jerarquicamente por la tipografia
de las palabras y su ubicacion en la pagina. Témese una muestra de revistas de
prestigio o de libros de divulgacion cientifica y se podrd comprobar que, en la gran
mayoria de los casos no aparecen seriaciones alfanuméricas o de tipo decimal; y que,
donde aparecen, se encuentran reducidas a los titulos de los capitulos (por lo general
seriados con numeros romanos), o a los titulos de las secciones mayores (seriados con
nameros arabigos o letras mayusculas).

Para el profesional interesado en desarrollar una carrera académica, es
importante el dominio del estilo de presentacion de encabezamientos diferenciados
por su tipografia y ubicacion, es decir, por la combinacion del uso de letras
mayusculas y minusculas, el énfasis en negritas e italicas (o subrayado en su lugar), el
tamarfio de las letras y su ubicacion en el plano de la pagina.

El estilo recomendado en este Manual, es una adaptacion del utilizado para la
impresion de publicaciones, no para la elaboracion de los manuscritos. Por ello, para
el mecanografiado de los trabajos y tesis de grado, se prefiere el uso de la letra italica,
aunque puede utilizarse el subrayado en su lugar, siempre que su uso sea consistente
en todas las partes del texto. A continuacion se presenta el esquema basico de
organizacion con cuatro tipos de encabezamientos. Luego se explican las posibles
combinaciones, de acuerdo al nimero de niveles de subdivision que fueren necesarios

para la organizacion del texto.
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CAPITULO I

TITULO CENTRADO LETRAS MAYUSCULAS TIPO NORMAL
RESALTADO EN NEGRITAS

Subtitulo de Primer Nivel Centrado Letras Mayusculas y Minusculas

Tipo Normal Resaltado en Negritas

Subtitulo de Segundo Nivel Centrado Letras Mayusculas
y Minusculas Italicas Resaltadas en Negrita

Subtitulo de Tercer Nivel al Margen Letras Mayusculas y Minusculas Italicas

Resaltadas en Negrita

Subtitulo de cuarto nivel con sangria a cinco espacios letras minasculas en italicas
resaltadas en negritas y terminando con punto y aparte. El texto de la seccion se

inicia a continuacion, justificado a ambos méargenes..

Como se podrd observar, el titulo de cada capitulo se escribe en letras
mayusculas, centradas entre los margenes, con tipo normal resaltado en negrita.

El subtitulo Tipo 1 se escribe al centro de la pagina, con letra normal y en
negritas para dar mas realce y diferenciarlo del texto (no se utiliza ni la letra italica ni
el subrayado). El subtitulo se inicia con letra mayuscula y luego se usa mayusculas en
la primera letra de todas las palabras, excepto en los articulos, conjunciones y
preposiciones. El primer parrafo del texto se comienza a escribir dejando tres lineas
de espacio luego del subtitulo.

El subtitulo Tipo 2 se escribe igual que el anterior, con la diferencia del uso de

la letra italica (o del subrayado en su lugar).
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El subtitulo Tipo 3 se mecanografia como el Tipo 2. con la diferencia de que se
ubica a! margen izquierdo.

El subtitulo Tipo 4 se diferencia de los anteriores en varias caracteristicas: salvo
la primera palabra y los nombres propios que pueda contener, todas las palabras se
inician y escriben con letra minuscula; la primera palabra se escribe al margen
izquierdo con una sangria igual a la de los parrafos del texto. Al finalizar el subtitulo
se coloca un punto al final, luego se deja un espacio y se continta con el texto en la
misma linea.

El esquema descrito es el utilizado para la organizacion del presente capitulo y
de los anteriores. La estructura de cada uno de ellos ha sido concebida de modo de
reflejar los distintos casos que se pueden presentar al aplicar dicho esquema. Estos
casos son los siguientes:

1. Division a un mismo nivel: todas las divisiones que se desean hacer en el
capitulo tienen el mismo nivel y ninguna de ellas requiere de subdivisiones con
encabezamientos. En este caso, sélo se utilizan subtitulos del Tipo 1. Un ejemplo es

la estructura del presente capitulo.

CAPITULO VI

ORGANIZACION DEL TEXTO

Estructura de Titulos y Subtitulos

Presentacion de Contenidos en Serie

2. Subdivisiones a dos niveles: una, varias o todas las divisiones principales del
capitulo requiere subdivisiones con encabezamientos. En este caso, se utiliza el Tipo
1 para las divisiones principales y el Tipo 3 para las subdivisiones secundarias. En el
Capitulo 111 se ejemplifica el uso .de esta combinacién de tipos de encabezamiento. A
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continuacion se copia un fragmento del esquema de dicho capitulo, para que se pueda

apreciar la estructura y disposicion de los subtitulos.

CAPITULO 11

REFERENCIAS DE FUENTES AUDIOVISUALES

Tipos de Referencias Audiovisuales

Elementos de las Referencias

Producciones en Formatos de Pelicula Cinematografica y de Video

Producciones en Formatos de Audio

3. Subdivisiones en tres niveles: en este caso, una, varias 0 todas las
subdivisiones secundarias de un capitulo, requieren, a su vez, ser subdivididas
(subdivisiones terciarias). En este caso se utilizan los encabezamientos Tipo 1, 3y 4.
La estructura de esta combinacion puede ser apreciada en el siguiente fragmento del

esquema del capitulo anterior.
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CAPITULOV

ELABORACION DE CITAS Y NOTAS

Citas de Referencia General

Trabajos por Dos 0 Méas Autores

Dos autores. Cuando el trabajo tiene dos autores, siempre

Tres a cinco autores. Los apellidos de todos los autores

4. Subdivisiones a cuatro niveles: una, varias o todas las subdivisiones terciarias
de un capitulo, requieren, a su vez, ser subdivididas (subdivisiones cuaternarias). Para
ello se utilizan los encabezamientos Tipo 1, 2, 3 y 4. Este es el Unico caso en que
aparece el encabezamiento Tipo 2. La estructura del primer capitulo de esta parte del
Manual ejemplifica el uso de la estructura tipogréfica en su totalidad. Para ilustrar, se

copian algunos fragmentos del mismo.
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CAPITULO 1

REFERENCIAS DE FUENTES IMPRESAS Tipo
Tipos de Referencias Impresas (1)
Elementos de las Referencias 1)
Autor 1)
Apellidos Compuestos 3)
Apellidos de Mujeres Casadas 3)
Datos de Publicacion 2
Libros ©)
Articulos en Publicaciones Periddicas 3)
Revistas especializadas (journals). Para registrar referencias tomadas 4)
Otras publicaciones periddicas. En los datos de publicacion... 4)

Como se habra podido apreciar en los ejemplos anteriores, la estructura es
particular a cada capitulo y puede variar de uno a otro, de acuerdo con la extension y
complejidad de los puntos tratados.
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También conviene tener presente que los cuatro niveles de subdivisiones
sucesivas con encabezamientos no agotan la posibilidad de hacer subdivisiones
adicionales a un quinto, sexto u otro nivel. Para ello, se pueden utilizar parrafos
numerados, literales y guiones, como se explica en la siguiente seccion.

Los articulos de investigacion que se preparan para publicaciones periddicas, las
ponencias, los proyectos y propuestas de investigacion y, en general, los trabajos de
extension reducida, que no ameritan una estructura de capitulos, se organizan en
secciones y subsecciones. En estos casos, todo el documento se trata como si fuera un
capitulo.

A continuacion se ofrece un ejemplo de esquema de organizacion para un
Proyecto de Trabajo o Tesis de Grado, con la advertencia de que no se debe tomar
como modelo generalizable, ya que las denominaciones de titulos y subtitulos, su
ordenamiento o integracion, asi como también el nimero de niveles y tipos de titulos
a utilizar, dependen tanto de la modalidad, enfoque y caracteristicas particulares del

estudio, como del estilo y libertad de criterio del autor.

LA EVALUACION DE ...

Planteamiento del Problema

Justificacion del Estudio

Marco Referencial

Bases Teoricas

Estudios Previos
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Tipo

(1)

1)

(1)

3)

3)



Metodologia

Disefio de la Investigacion

Variables e Indicadores

Sujetos

Instrumentos y Materiales

Procedimiento

Anadlisis de Datos

Plan de Trabajo

Referencias

Presentacion de Contenidos en Serie

Al redactar el texto correspondiente a un titulo o subtitulo, si se enuncian o
desarrollan contenidos relacionados por sucesion, se recomienda presentarlos en
forma de serie. En esta seccion se trataran cinco casos: (a) elementos en serie dentro
de un mismo parrafo, (b) parrafos en serie. (c) elementos en serie dentro de parrafos
senados, (d) parrafos en serie que se desprenden de parrafos seriados, v (e) listas de

elementos con divisiones.
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A continuacion se explican las convenciones para cada caso, con ejemplos
ilustrativos.

1. Elementos es serie dentro de un mismo parrafo. Se utiliza un sistema de
indicacion con letras minusculas encerradas en paréntesis, como en el siguiente
ejemplo:

Las referencias impresas, por regla general, comprenden cuatro elementos
fundamentales: (a) el o los autores, (b) la fecha, (c) el titulo, y (d) los datos de
publicacion.

Si la redaccion de los elementos de la serie lleva a colocar comas internas dentro

de algunos de ellos, se utilizaran puntos y comas (en lugar de comas) para separar los
elementos entre si, como en el parrafo que sigue:

Las referencias electronicas comprenden cinco elementos fundamentales;
(a) el o los autores principales; (b) la fecha de la produccién del materia!; (c) el
titulo del material, acompafiado de la informacién que fuere necesaria para
identificar su naturaleza; (d) los datos de publicacidon, segun los tipos de
referencias; y (e) los datos necesarios para su localizacion.

Si fuera preciso introducir términos, ampliaciones o aclaraciones dentro de
elementos demarcados por literales, se utilizan guiones en lugar de paréntesis (se trata
como si fuera informacién complementaria dentro de un contenido entre paréntesis).
Un ejemplo para ilustrar:

..los articulos publicados en: (a) revistas especializadas -journals, (b)
revistas de divulgacion general, (c) periddicos -diarios 0 semanarios- y boletines,
(d) series monogréficas...

2. Parrafos en serie. Esta opcion es preferible para la descripcion de elementos
que se anuncian en un parrafo que los precede, como se ejemplifica en la presentacion
de esta seccidn- Notese lo siguiente; (a) se utilizan nimeros arabigos para identificar
la sucesion, (b) la primera linea de cada parrafo se desplaza el mismo nimero de
espacios establecido para la demarcacion de los péarrafos del texto, y (c) en la
siguiente linea se vuelve al margen izquierdo. Si el parrafo numerado resultara
demasiado extenso, o si hubiera necesidad de introducir ejemplos, citas, aplicaciones
0 extensiones de la idea,, se puede presentar el contenido en varios parrafos, como se

ejemplifica en el primer numeral de esta serie.
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3. Elementos en serie dentro de parrafos seriados. Se utiliza un sistema de
indicacion con letras minusculas encerradas entre paréntesis, como se ilustra en el
parrafo anterior.

4. Parrafos en serie que se desprenden de parrafos seriados. Cuando los
elementos a presentar dentro de un parrafo numerado son también parrafos seriados
por guardar entre ellos una relacion secuencial, se pueden identificar con guiones u
letras sin paréntesis, segin convenga, con una entrada tres espacios mayor. Este caso
se ejemplifica en la seccion titulada «Cita de Cuadros, Graficos y Datos» del capitulo
anterior.

5. Listas de elementos con divisiones. También es posible la presentacion de
elementos en forma de lista numerada con divisiones marcadas con letras, guiones y
espaciamiento. Lo importante es la consistencia de uso y de la alineacion de los
elementos en las distintas secciones o capitulos del texto. A continuacién se ofrece un
ejemplo;

Los Instrumentos permitieron recolectar Informacion sobre los siguientes
aspectos:

1. Informacidn especifica de cada subprograma

a. Justificacion social
b. Estructura curricular
* Objetivos de formacién
* Perfil del egresado
* Plan de estudio
Materias de formacion general
Materias de formacion especializada
2. Organizacion académico-administrativa
a. Coordinacion y administracion
b. Personal académico

Para concluir, es importante recordar que los esquemas de organizacién

constituyen una ayuda, pero nunca podran resolver problemas de estructuracion

conceptual o de coherencia logica y linglistica en la exposicion del tema. La claridad
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de las ideas por parte del escritor y una buena redaccion son determinantes para una

presentacion exitosa.
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ANEXO A
MODELOS PARA LA DIAGRAMACION
DE LAS PAGINAS PRELIMINARES
EN LOS PROYECTOS
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[ANEXO A-1]
[Pagina del Titulo en los Proyectos de
Trabajo de Grado y Tesis]

REPUBLICA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
INSTITUTO XXXXXXXXXX XX XXXXKXXXXXX

TITULO DEL TRABAJO DE GRADO O LA TESIS
Proyecto del Trabajo de Grado (o la Tesis) para optar

al Grado de Especialista (0 Magister) (o Doctor) en Educacion

Mencidn XXXXXXX XX XX XXXXXX XXXXXXXXX

Autor: Nombre y Apellido
Tutor: Nombre y Apellido

HXXXXXXXXXXKXXXKXKXK, KXXXXXXXXXX de XXX X
(Ciudad sede del Instituto)  (Mes) (afo)
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[ANEXO A-2]
[Constancia de Aceptacion del
Proyecto de Trabajo o Tesis por el Tutor]

ACEPTACION DEL TUTOR

Por la presente hago constar que he leido el proyecto de Trabajo de Grado (Tesis),

presentado(a) por el (la) ciudadano(a)

, para optar al Grado de Especialista (Magister) (Doctor)

En , Mencién , cuyo titulo

tentativo es:

;Y que acepto asesorar al

estudiante, en calidad de Tutor, durante la etapa del desarrollo del Trabajo (la Tesis)
hasta su presentacion y evaluacion.
En la Ciudad de ,alos del mes de
de

(Firma)

(Nombre y Apellido)

CLXOO0XXXXX
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[ANEXO A-3]

[indice de Contenido]*

CONTENIDO
pp.
[ ST U ] 1= o TR X
XXXKXXXK KXXXXXKXK XX KXXKXKK X KXKKXXKK o eveernseeeenrnsreresrnnreseesnnseseesnnseeees 1
KX XKXXK KXKKKXK KKK et eeeeees aeeeeeeeeeee e e e eeee e e e e e e e e e e e e e e een e e e eennneerennneerennns 5
XXXXXX KXXKXXXK X KXXKKXXXKKK XX KXXXK KXXXXXX XX XX
XX KHKK KKXKKK v eeeeerseeseesnssesessasesessases e s s seses s sesessasesessasesensnsesesnnresennnns 18
XX XHKKKIXK X KHKKKK teeeeeteeerssnnssseeesesenssnnnsssesssssesssssnssesssssesssssnnsesessseessssnnnses XX
XXXKXKKK KK KKKXK KXKX et e et e e eeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e eeneeeerennneeeennnns XX
KOXXXKK XX XXKKK XXKK KKKKXXK e tteeerrnnnnseeeeeseennnnnnnssssessssesssnnnsssesssessssssnnnnns XX
D0 0000000 000 DI CI0 00D 0D 6600 s ST XX
XXX KIXXXXXXXKK XX XXXKXX X XXXXKXK X XXX X XXXXXX
KKK KXKKKIKK ettt e e e e e e e e e e e e ee e e e e e e e e e e e e e e eee e e e eeee s eeeeennneeeennareeeees XX
D0 0 0 0 O D, § 00 o TR XX
RO EIENCIAS. ..ottt et ettt e e et e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeereereeeeeeeeees XX
AnNexos
A XXX KXXXK XK X KXKXKKK KKKXXK oeeeteerrnnnnnssseeereresssnsnnsesssssesssssnnsseeesseeens XX
(23D, 00000. 000 00,0000 000 0o G TR XX

! Obsérvese que en el indice de contenido sélo se incluyen los titules de las secciones y los subtitulos
de las divisiones principales. Ambos se escriben tal como aparecen en el texto, con los mismos tipos de
letras, sin el énfasis de la negrita. Cuando un titulo o subtitulo tiene una extension de mas de una linea,
se introduce una segunda (v tercera de ser necesario), con una sangria de dos o tres espacios para hacer
notar que se trata de la continuacion de un encabezamiento y no de uno diferente. El indice de
contenido es méas apropiado que el indice general para documentos de corta extension, o que no estén
organizados en capitulos, como es el caso de los proyectos y propuestas de investigacion
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[ANEXO A-4]
[Resumen]

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
INSTITUTO XXXXXXXXXX XX XXXXXXXXXX

Especializacion (Maestria 0 Doctorado) en XXXXXXXXX, Mencion XXXXXXXXXXX
Linea de Investigacion: (opcional)

TITULO DEL TRABAJO O TESIS
Proyecto de Trabajo de Grado (Tesis)

Autor: Nombre y Apellido
Tutor: Nombre y Apellido
Fecha: Mes y Afio

RESUMEN

XX XXXXXXXX X XXXX XXXXXXK XXX XXXXXX XX XXXXXXXK XXXX XXXXXXXX.
XXXXX XXXXXXXK XXX X XKXXXXXK KXXXK XXXK., XX XXX XXX KXXXXXX
XXXXXXXXK, X XXXXXXXX XX XX XXXX XXXXXXKK XXXXXKXXKXK, XXXXXXXXK XXXXX XX
XXXXKXXXKK XXX XKXXXXXXK XX XX XXXK XXX XXXXKXKK. XXXXXKXK XXXXXK XXXXXXXXXK
XXXXXXX XXXX XXX XXXXXXX XXXXXXK XXXXXXXXK XXXXXXK, KXXXXXX X XXXXX
XXXXKXXK XKXXXXXK XX X XXXXXXXK XXXXK XXXKKKX XXKXXXK X XXXXXXXXKK. KXXXX
XX XXXXXXXX XX XXXX XXX XX XXXXXXXXXX XXXXXXXXK XXXXXX XXXX XX XXXXXX
XXXXXXX X XXXXXXK XXX XXXXK XXKXX XXXXXX XX X XXXXXK XXXXKXX XXXXXXXXK
XXXXXX XXXXXX XXXXX XXXX., XX XXXXXX XXXXXX XXXX X XXXXX XXXXXXX. XXX
XXXXKXXK, XXX XXXXXKXXXX XXXKK., XXXXXKX XXXXK XXX, XX XXXXXXXK XXXXXX
XXXXXXXXHXXK XXXXXXXK., XK XHXXXXKK XXX XKXXXXXXK XXXX XXXXXKXXK XXXXXXXXXKX.
XXXXXXXX XXXXX XXX XXXXX XX XXXX XXCC XX XXXXXK XXX XXXXXXXX., XXXXX XXXXXX
XXXXXX XXXXXXX XX XXX XXXXX XX XXXXXXX XXXX, XXXXXX X XXXXXXXX XXXXXXXX
XXXXXX XX X XX XXXXX XXXXX XXXXXXX XX XKXXXXXXXK, KXXXXXXXXK XX XXXXX XX
XXXXXXXXXK XX XXXX XXXXXX XXXXXXX X XXXKXXXX XKXXKXXX XXXXXK X XXX XXXXXXXX
XXXXKXXXXXK X XXKXK XXX XXXXK XXX XXXXKXX XX X XXXKXKX XXX XXKXXXXK XXXXXXK
XXXXXXX XXXXXK XXX XX XXXXKK KXXXXK XXXX X XHXXK XXXXXK XXXXX. KX XXXXXXXKX.
KXXXXXX XXXXXXXKXKK XXXXXXKXK

Descriptores: XXXXXXXXX,; XXXXXXXX, XXXXXXX; XXXXXXXXX XD XXXXXXX.
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ANEXO B
MODELOS PARA LA DIAGRAMACION
DE LAS PAGINAS PRELIMINARES
PARA LA PRESENTACION DE TRABAJOS Y TESIS
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[ANEXO B-1]
[Pagina del Titulo]

REPUBLICA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
INSTITUTO XXXXXXXXXX XX XXXKXXXXXXX

TITULO DEL TRABAJO O LA TESIS
Trabajo (Tesis) presentado(a) como requisito parcial para optar

al Grado de Especialista (Magister) (Doctor) en Educacion

Mencion XXXXXXXX XX XXXXXXXXX

Autor: Nombre y Apellido
Tutor: Nombre y Apellido

HXXXXXXKXXXKXXXKXKXK, KXXXXXXXXXX de XXX X
(Ciudad sede del Instituto)  (Mes) (afo)
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[ANEXO B-2]
[Aprobacién del Tutor para la Presentacion de
los Trabajos de Grado o Tesis]

APROBACION DEL TUTOR

En mi caracter de Tutor del Trabajo (de la Tesis) presentado(a) por el (la)
ciudadano(a) , para optar al Grado de
Especialista (Magister) (Doctor) en , Mencion

, considero que dicho(a) Trabajo

(Tesis) retne los requisitos y méritos suficientes para ser sometido(a) a la
presentacion publica y evaluacion por parte del jurado examinador que se designe.

En la Ciudad de
de de

, a los del mes

(Firma)

(Nombre y Apellido)

Cl: XXXXXXXXXXXX
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[ANEXO B-3]
[Aprobacion por el Jurado]

REPUBLICA DE VENEZUELA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

INSTITUTO XXXXXXXXXX XX XXXKXXXXXXX

TITULO DEL TRABAJO O TESIS

Por: Nombre y Apellido

Trabajo de Grado de Especializacion (o de Maestria o Tesis Doctoral)

aprobado(a), en nombre de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador, por

el siguiente Jurado, en la ciudad de a los dias del
mes de de
(Firma) (Firma)
(Nombre y Apellido) (Nombre y Apellido)
CLLXXXXXXXXX CLLXXXXXXXXX
(Firma)

(Nombre y Apellido)

C. L XOOXXXXXX
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[ANEXO B-4]
[Aprobacién con Mencion]

REPUBLICA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

INSTITUTO XXXXXXXXXX XX XXXKXXXXXXX

TITULO DEL TRABAJO O TESIS

Por: Nombre y Apellido

Trabajo de Grado de Especializacion (o de Maestria o Tesis Doctoral)
aprobado(a), en nombre de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador, por

el siguiente Jurado, en la ciudad de , a los dias del mes de

de . con Mencién Honorifica (y) (o) recomendacion

para su publicacion.

(Firma) (Firma)
(Nombre y Apellido) (Nombre y Apellido)
CLLXXXXXXXXX CLLXXXXXXXXX

(Firma)

(Nombre y Apellido)

C.L: XOOKXXXXXX
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[ANEXO B-5]
[indice General]?

INDICE GENERAL
Pp.
LISTA DE CUADROS ..ottt v
LISTA DE GRAFICOS .....oooiiiiiieieieiesieeieis st vii
RESUMEN. ...ttt bbbt IX
CAPITULO
(1,0, 9,.0.9.0, 0,0, 0. QS ST PRPRR 1
XXXXKXXK XXXKXKKXK XX KKXXKXX vt snveeennieeesiieeesnneeennnee e 2
XX XXXK KXKXKXK XXX wvveereeaneeanneennreenneesnneesneesnneenneesneeenneesnneenns 5)
XXXX XXXXXXXX KXXXXXXXXXK XX XXXXK XXXX XX XXXX
KXXKK X KKKXKXKK ettt e s e e st e e snbe e e snbe e e snb e e s anneesnneesnneean 18
| 19:9.9.9:9,9,.9.9.9.9.9,.9.9.9,0.9.9,90.9.9,90.0.9.9.9.9.9,90.9.9.9.0,.0.0,¢
D0 0,0.9,.0,0.0.0, 0.0, QTSRS XX
DK XXKKXK vttt ettt et e et e bt e s e st essb e e e b e e s e e e e b e e e XX
XX XXXKXXK XK KXXKXK KXXKX vvteiveeesnreeesnneeesireessnneessnneesssneesnneens XX
XKXXXXX XX XXXXKX XXX KXXKXKXX venvveineanreennennnneenneesnneennenn e s e e XX
11 129,9,.0.9.0,0.0.0,0, 0.0 GRS XX
DXXKKXKHXKXK - et aie wantreesnreeesnseeesnsseesnbeesasbeeeasseessseesnnneeannneennne e s . XX

2 Obsérvese que en el indice general s6lo se incluyen los titulos de los capitulos y los subtitulos de las
divisiones principales (primer nivel de encabezamientos). Ambos se escriben tal como aparecen en el
texto, con los mismos tipos de letras, sin el énfasis de la negrita. Cuando el titulo del capitulo tiene una
extension de mas de una linea, se introduce una segunda; (v tercera de ser necesario) dejando un
espacio entre lineas y al mismo margen de la primera. los subtitulos largos se escriben dejando un
espacio entre lineas; pero a partir de la segunda linea se deja una sangria de dos espacios para hacer
notar que se trata de la continuacion de un subtitulo.
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KX XKXXK XXKK X KXKKXKK 1rvseeeeererennrnnnssseeesesessssnsssesesseessrneessesens

1:0,9,9,9.9.9.9.0.9.9,0.0.9.9.9,9.0,.0.9,0.0.9,9, 0.0 Ui

KX XXXK XKXKKXKKXK ottt aireeanireessiee e s e e s e snseessnneesnneenn e e e e
XXXXX XXXXXX XX KXXX X XXXXXXXXK KXXXX X KXXXXXXX

XXX XXXXXK +etnvveanreeneeanneesiee s esme e s e nme e s e e ne e s e nneeanneenneennnee e e e e e e

DX RKXKKKIIKX ttteertetesseseeeseensnsnnnssssessssesssnsnssssssssssssssnnssseessseessseees

\7.9,9,0.9.9,90.0.9.0.0.9.9.9.9,9.0.9,9,0.0.9,0,0.0, G
XXX KXXXK X KKXKXKX 2 vvveveesnreenneesnneenneessneesnessnneenneesnneennessnne s en e nes
XXXXXXXXX X XX KXXXXXXX X XXXX KXXXXXXX XX XXXX

XXXXXXXXX X XX KXXXXXXXXK X KXXXXX X KXXXXXXXX

0D, 000 000 00 0o ¢ SRR

XX XXXKKXXKX X KHXKKXXK X XK KKKKXXK eeveeeenrnnnsseeeeerennnnnnnnnsnns sanens

REFERENCIAS ... e e e

ANEXOS

A XXOXXX XX KXXX XXX KXXXX KXXXXX XXXX XX XXXX

KOXXKKK XX KXKXKK 2vtvaeseeeeeeenssnnnnsssesesssssssssansessssssesssnsnseseesressnsesnneans

B XX XXXX XXXXXKXX XX KXXKKK aeeteeeeereeenrrnnnnsseeeeseesssssnnnnsessesseessssnnnn

C XOXXXX KXXXXXXXX X KXXXXK KXXXXK X XXXXX KXXXXXX

D 0, 070 6 ¢ G

CURRICULUM VITAE ..o
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[ANEXO B-6]
[Lista de Cuadros®]

LISTA DE CUADROS

CUADRO

Lo XXXXXX X XXXXXXXXXXX XXXKXXXXXK XX XXXXXK XKXXKXXXXXXXX
XXXXXXXX XXX XXX X XXXXX XXXXXXXXXXX v,

2. XXXXXXX XX X XXXXXXXX X XXXXXXXXK XX XX XXXXXXXXX
1,9,0,:0.0,0,:0.0.0,.0.0.0.0.0.9.9,.0,0,0.0.0,0.9.0,0.89..0,0.0.0,0.0.0,0.0.0.
XXXXXXXKXX XX XKXXKXXKX XXXXX XXX XXXX v,

3. XXXXXX XXXXXXKXXXXX XKXXXXXXXK XXKXXKXXK XXX XXXXXXX
XXX X X XX XX XXXXXXXKXX XX XXXX i,

4, XXXXXXX XXXKXXXXXKXXK XXKXXKXXK XHXXKXXXXXKXX XXXXXX
) 99,0, 9.0.0.0,0.0.0.0.0.9.0.0,.9,0.9.0,0.9.0,0.0.9 0,09 .9.0,0.0.0,0.0.0,0.0, Q.

5. XXXXXXX XXXXXXXXXKXK XXXXXXKK XXXXXKXXKXXXX X XXXXXX
XX XXXXXXXXXXXX XX XX XXXXXX XXXXXXX XXX XXXXXX XXXX
D1 0,0,0,0,0, 0 0 0, 0, 0,0, 0,0, 0, G

6. XXXXXXX XXXXXXXXXXXK XXXXXXXK XXXXXXX XXX XX XXXXX
XX XXXX XXXXXXXXXKXXX T XX XXXXXXK XXX XXXXXXXXXX
XXXXXX XXXXXXXXXXXXXX i

Pp.

3 . . . . .
Obsérvese que los titulos de los cuadros se escriben en letras mindsculas a un espacio (salvo la
inicial de la primera palabra y de nombres propios). Todas las lineas de cada titulo se escribe al mismo

margen, sin dejar sangria.
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[ANEXO B-7]
[Lista de Gréficos]*

LISTA DE GRAFICOS

pp.
GRAFICO

(D 600000 900000000000 000000 0000 0D 000000000004

XXXXXX X KKXXKKKKKKEXXXK v ttveerrnssssessreenssnnnnsssessssessssnnnsssesssesssssnnnnsseeees 13
2. XXXXXXX XX X X X XOXOKXXKXXX XX XK XXXXXXK X XXXXXXXXX

XXXXXXXXKRXK XX XXX XXKXXXKK XK XXXXKX XXXXK XXXKXXXX

KOXXXKXKK vttt eeeeeeeeesssnseseesseeessbaaasseeeseseee b e bt eseeeaeeese b b s reeee s s erbrnes XX
KD 000000 000000000000 000000000 00000000000 P04

XK XKKXKKK 1t teeeeereensssansessesseeesssasasseeesesess s eba s eeeeeseeesebbrrreeeesn e e eee s XX
4, XXX XXXXKKKKKXXK XXKKIXXKX XXKXXXXK XXX XXXXXX

P00 000000 o T XXX
5. XXX XXXXXKXXXKKK XHXXXKXKK XXXXXKK XXXX XX XXXXX

XX XXX XXXXXXK XXX XXXXKK XXKXKKK XXXKKXXKK wvieeeeereennnennnnenns XXX

4 . . - . - . -

Obsérvese que los titulos de los graficos se escriben en letra mindscula a un espacio (salvo la inicial
de la primera palabra y de nombres propios); todas las lineas de cada titulo se escriben al mismo
margen, sin dejar sangria.
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[ANEXO B-8]
[Resumen]

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
INSTITUTO XXXXXXXXXX XX XXXXXXXXXX

Especializacion (Maestria 0 Doctorado) en XXXXXXXXX, Mencion XXXXXXXXXXX

Linea de Investigacién: (opcional)

TITULO DEL TRABAJO O TESIS

Autor: Nombre y Apellido
Tutor: Nombre y Apellido
Fecha: Mes y Afio

RESUMEN

XX XXXXXXXX X XXXX XXXXXXXK XXX XXXXKX XX XXXXXKXX XXXX XXXXXXKXK. XXXXX
XXXXXXXX XXX X KXXXXXK KXXKXX XXXK, XX XXXXXXXKXXK XXXXXK KXXXXXK XXXXXXXX.
X XXXXXXXX XX XX XXXX XXXXKXKK XXXXKXXXXK. XXKXXXXK XXXXX X XXXXKXXXXX XXX
XXXXXXXX XX XX XXXX XXX XXXXXKXK, XXXXXKXX XXXXXX XXXXKXXXX XXXXXXX XXXX XXX
XXXXXXXK XXXKXXXX XXXXKXXXK XXXKXK, XXXXXKX X XXXXK XXXKXXXK XXXXXXX XX X
XXXXXXXX XXXXX XXXXXXK XXXXXXX X XXXXXKXXXXK ., KXXXX XX XXXXXKXK XX XXXX XXX
XX XXXXXXXXXK XXXXKXXXXK XXXXKX XXX XX XXKXXX XXXXXKX X XXXXXXK XXX XXXXX
XXXXX XXXXXX XX X XXXXXX XXXXXXX XXXXXKXXX XXXXXX XXXXXX XXXXX XXXX., XX
XXXXXX XXXXXX XXXX X XXXXX XXXXXXK, XXX XXXXXXXK, XXXX XXXXXXXXK XXXXX.
KXXXXXK XXXXX XXX, XX XXXXXXK XXXXXK KHXXXXXXXXKHXK XXXXXXXK. X XXXXXXXX
XXX XXXXXXXX XXX XXXKXXXXK XXKXXXKXKXK., KXXXXXKX XXXXX XXX XXXXX XX XXXX
XXCC XX XXXXXX XXX XXXXXXXX., XXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX XXXXX XX
XXXXXXX XXXX., XXXXXX X XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXX XX X XX XXXXX  XXXXX
XXXXXXX XX XXXXXXXXXK, KXXXXXXXX XX XXXXX XX XXXXXXXXXX XX XXXX XXXXXX
XXXXXXX X XXXXKXXX XXXXXKXX XXXXX X XXX XXXXXKXK XXXXXXXKXXK X XXXXX XXXX
XXXXX XXX X XXXXXXX XX X XXXXXX XXX XXXXXXXXK XXXXXX XXXXXXX XXXXX XXXX. XX
XXXXXX XXXXXX XXXX X XXXXX XXXXKX XXXXK. XX XXXXXXXK, KXXXXKXK XXXXXXKXXXX
XXXXXXXX X XXXXXXX XXXXX XXXXK. KX XXXXXXXKXKX XXXXXXX X KXXXXXXK XXXXXXX.
X XXXXXX XX XX XXXX XHXXXXXXX XXXXXK ., XXXKX XXXXX XX XXKXXXX XX XXXXXXKXX XX

Descri ptores: XXXXXXXXX, XXXXXXXX, XXXXXXX, XXXXXXXXX XXXXXXXXX,
XXXXXXXKXXXXXXXXX
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ANEXO C
MODELOS PARA LA DIAGRAMACION
DE CUADROS Y GRAFICOS
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[ANEXO C-1]
[Modelo de Cuadro]®

Cuadro 1

Correlaciones Producto-Momento de Pearson para las Relaciones entre la
Adaptacion Escolar en el Primer Grado y las Caracteristicas de Crianza y

Cultura Familiar

Adaptacion escolar

Progreso Habilidades
académico escolares
Caracteristicas Hembras Varones Hembras Varones
Educacion Preescolar
Edad de ingreso -0,12 -0,35* -0,38** -0,06
Numero? -0,01 -0,19 -0,03 -0,02
Calidad” 0,16 0,22 0,35 -0,25
Cultura familiar
Educacion® 0,18 0,49** 0,12 0,54%***

Nota. Cuadro elaborado con datos tomados de "Relations between early child care
and schooling"” por C. Howes, 1988, Developmental Psychology, 24(1), 55.

®Para hembras, n = 46; para varones, n = 41. ®Para hembras, n = 38; para varones, n =
37. *p<0,05. **p<0,01 ***p<0,001.

5 Obsérvese que la identificacién y nimero del cuadro se escriben en letra negrita normal, al margen
izquierdo. Después, también en negritas, se coloca el titulo, iniciando todas las lineas al margen
izquierdo, sin espaciado entre ellas y sin cortar palabras al margen derecho. El contenido puede ser
escrito a uno o dos espacios, dependiendo de la cantidad de informacién. También puede ser escrito en
letras comprimidas, o reducido mediante proceso de fotocopiado, siempre y cuando se asegure la
legibilidad. Se preferira la disposicidn vertical a la horizontal; si el cuadro se presenta en horizontal, se
colocara con el encabezamiento hacia el lado izquierdo. Ademas, obsérvese la disposicion de las notas
de pie de cuadro. En primer termino se escribe la nota general de fuente, equivalencia de siglas y
abreviaturas, explicaciones sobre la muestra, valores estadisticos y otros; luego se colocan las notas
especificas, identificadas con literales en forma de superindice; finalmente se colocan los valores de p.
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[ANEXO C-2]
[Modelo de Cuadro]®

Cuadro 2

Distribucion de la Matricula por Niveles y Modalidades, Clasificada por
Dependencia, en el Afio Escolar 1987-88

Dependencia

Totales Oficial Privada
Niveles y Modalidades matricula %  Matricula %  Matricula %
Totales 6.032.718 100 5.273.631 87,42 759.087 12,58
Educacion Preescolar 552.907 9,17 460.955 83,37 91.952 16,63
Educacion Basica 3.721.122 61,68  3.266.224 87,78 454.898 12,22
1° a 6° Grado 2.925.663 48,49  2.605.028 89,04 320.635 10,96
7°a9° Grado 795.459 13,19 661.196 83,12 134.263 16,88
Educacion Media 280.727 4,65 218.789 77,94 61.938 22,06
Educacion superior? 465.647 7,72 367.613 78,95 98.034 21,05
Educacion de Adulto® 539.491 8,94 488.794 90,60 50.697 9,40
Educacién especial® 122250 2,03 122.250 100 e e
Educacion Estética y
Formacién para las Artes”
Formacidn de Ministros 1521 0,03 1.521 100 e -
Del Culto®
Educacion extraescolar 1568 0,03 - - 1.568 100
(INCE)?

347.485 5,76 347.485 100 e e

Nota. Datos tomados de Memoria y Cuenta 19S8 (p. 463) del Ministerio de
Educacidn, 1989, Caracas. Calculos de la autora.

. .. . DA~ . . .
%Cifras preliminares estimadas. "Sélo incluye la matricula correspondiente a la
dependencia nacional (Ministerio de Educacion). “Sélo la Religién Catélica.

[ANEXO C-3]

®\/éase lan. 5 del Anexo C-I
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[ANEXO C-3]
[Modelo de Cuadro]’

Cuadro 3

Medias, Desviaciones Estandar y Matriz de Intercorrelaciones de las Variables
en Estudio

Intecorrelaciones

Variadble M DE RA HN RAB RV CL CP MAC EC ANS ESE ECL UP
RA 11,22 3,76 0,43 041 046 031 046 0,15 0,34 0,03 0,28 0,34 0,16

HN 3,18 5,33 0,50 0,56 0,54 0,61 0,17 040 -0,05 0,62 0,56 -0,09
RAB 17,28 12,99 057 046 047 0,19 056 -015 049 023 -0,12
RV 12,20 6,46 05 051 022 041 -0,03 048 0,38 -0,18
CL 8,93 3,02 052 0,18 0,37 -0,15 0,62 0,30 -0,18
CP 8,84 3,36 0,09 046 -001 055 050 0,04
MAC 49,86 8,33 0,13 0,05 0,12 0,02 -0,09
EC 553 4,00 -0,06 0,34 0,33 0,18
ANS 88,63 10,41 -0,05 0,11 0,16
ESE 0,63 0,25 0,38 -0,23
CL 10,42 2,26 0,38
upP 14,73 2,82

Nota. RA = rendimiento académico en Matematica; HN = habilidad numérica; RAB
= razonamiento abstracto; RV = razonamiento verbal; CL = comprension lectora; CP
conocimientos previos; MAC = motivacidn académica; EC = estilo cognitivo; ANS
ansiedad; ESE = estrato socioeconémico; ECL = estructura de la clase; UP = tipo
de pregunta del docente.

7 Véase lan. 5 del Anexo C-I
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[ANEXO C-4]
[Modelos de Cuadros]®

Cuadro 4

Comparacion entre Pre y Post-Test de Conocimiento

Pre-test
Grupo M DE
Taller 11,07 4,35
Supervisado 7,31 479
Expositivo 10,00 4,67
**p<0,01
Cuadro 5

Analisis de Regresion para la Variable Rendimiento en Conocimiento

Post-test
M DE n
23,47 6,12 15
20,46 4,43 13
20,67 5,61 12

Variable

V, Sexo

Vs Horas semanales de trabajo
Vo Evaluacion de entrevista
Vi3 Pre-test de conocimiento
EC Estilo cognoscitivos

G1 Grupo taller

G, Grupo Supervisado

8,71**
6,77**
6,95**

RZ

0,07935
0,26071
0,31078
0,42066
0,47963
0,48006
0,49989

Nota. F para estrategias controlando por estilos cognoscitivos = 0,69; (g. I. = 2,34); p>0,10

8 . .
Estos......ccu.e. ilustrar como se presentan los cuadros cuando son elaborados a partir de datos
recolectados y procesados por el autor del trabajo Nétese que no se colocan notas de autoria ni de

fuente.
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[ANEXO C-5]
[Modelo de Gréfico]®

INTELIGENCIA

PENSAMIENTO

PROCESO

ACCION
ESTRATEGIAS —p

METACOGNICION

INTERNALIZACION

ESTRUCTURA
COGNOSCITIVA

TRANSFERENCIA

EDUCACION

Grafico 1. Inteligencia y sus relaciones con el procesamiento de
informacion. Tomado de “Programas de intervencion cognoscitiva” por M. Heller,

1989, "Investigacion y Postgrado, 4(3), 28. Impreso con permiso del editor.

® Obsérvese que el namero del grafico se escribe en letras italicas o subrayadas, al margen
izquierdo y en la parte inferior (a diferencia e los cuadros, cuya identificacion se presenta en la parte
superior). Después, en letra negrita normal se coloca el titulo, todas las lineas alineadas a ambos
margenes. Luego, separando con un punto y espacio, se escriben las notas de pie de gréfico si las hay,
primero las de fuente y, luego, las de explicacion de siglas, abreviaturas, simbolos; finalmente, se
escribira cualquier otra aclaratoria que el autor considere necesario para la interpretaciéon del graneo.
Se preferira la disposicion vertical a la horizontal; si el grafico se presenta en horizontal, se colocara
con la parte superior hacia el lomo del volumen, como en d modelo del Anexo C6.
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[ANEXO C-6]
[Modelo de Grafico]

BASICA (1 - 6)
49%

PREESCOLAR
9%

OTRAS MODALIDADES
6%

SUPERIOR

BASICA (7 - 9) 6%

13% ESPECIAL

MEDIA ADULTOS
5% 9%

Gréfico 2. Distribucién de la matricula por niveles y modalidades en el afio escolar
1987-88. Elaborado con datos tomados de Memoria y Cuenta 1988 (p.463) del Ministerio de
Educacion, 1989, Caracas.
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[ANEXO C-6]
[Modelo de Gréfico]™

4,0

3.9 -
3,8 4
3,7 4
3,6 -

3,5 —

Evaluacién Material Instruccional

3,3

|
N\

T T |
Taller Supervisado Expositiva

ESTRATEGIAS

Gréfico 3. Interaccion entre estrategias y estilos cognoscitivo». Variables

material instruccional.

10 Enlos gréaficos elaborados por el autor del trabajo o tesis de grado, a partir de dato recolectados y

procesados por él mismo, no hace falta colocar notas de autoria ni de fuente. El grafico utilizado para
esta ilustracion esta tomado de Efectos de tres estrategias de ensefianza-aprendizaje moderadas por el
estilo cognoscitivo del estudiante, en el rendimiento, actitud y evaluacion de un curso di postgrado (p.
164) por J. Clemente Ventura, 1988, Trabajo de Ascenso no publicado. Universidad Nacional
Experimental Simon Rodriguez Caracas. Impreso con permiso del autor.
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ANEXO D
MODELOS PARA LA DIAGRAMACION

DE LA PORTADA DE LOS
EJEMPLARES ENCUADERNADOS
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[ANEXO D-1]
[Portada]

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
INSTITUTO XXXXXXXXXX XX XXXXXXXX

TITULO DEL TRABAJO O TESIS

Autor: Nombre y Apellido
Tutor: Nombre y Apellido

HXXXXXXKXXXXKXK, KXXXXXXXXXX  de XX XX
(Ciudad sede del Instituto) (mes) (Afo)
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[ANEXO D-2]
[Lomo del Volumen Encuadernado]**

—

GM

Nombre y Apellido

TITULO DEL TRABAJO O TESIS TITULO
DEL TRABAJO O TESIS

TITULO DEL TRABAJO O TESIS

UPEL
2002

11 . . - .

Las siglas en la parte superior del lomo indican la coleccién a la que pertenece el volumen y se
colocan asi: TGE para los Trabajos de Grado de las Especializaciones: TGM para los Trabajos de
Grado de las Maestrias: TD para las Tesis Doctorales.
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