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Presentacion

La publicacién de los resultados de las investigaciones, los textos para la
ensefianza, las tesis, los manuales, entre otros, forman parte esencial del
conjunto de documentos académicos que produce la Universidad de Lima
desde su fundacion en 1962.

En 1995, al crearse el Fondo Editorial, se hicieron esfuerzos por ordenar
y normalizar los originales que se recibian de las distintas facultades, pro-
gramas y direcciones de la universidad. Con este fin se elabor¢ la Guia para
publicar textos, que brindaba pautas para la presentacion de un manuscrito,
con el estilo mas conveniente y el uso correcto del idioma.

Por esa misma época se incrementd el nimero de publicaciones a la par
que adquirian mas importancia los manuales de estilo o manuales para
publicar, que retnen desde principios éticos hasta normas para el mejor
uso del idioma, dedicando especial atencién a la forma de citar y organi-
zar las referencias bibliograficas. Las instituciones, sobre todo las de corte
académico, se vieron en la necesidad de optar por alguno de los manuales
mas usados o reconocidos universalmente, sea el Manual de estilo de la Uni-
versidad de Chicago, el de la Modern Language Association (MLA), el de
la International Organization for Standarization (ISO), el conocido como
Vancouver o el de la American Psychological Association (APA).

En el 2015, la Universidad decide normalizar las formas de citacién de
las fuentes y de ordenar la bibliografia en sus diversos documentos de
acuerdo con el estilo APA. La Biblioteca, haciendo eco de esta decisién,
incorpord en su pagina web un primer Manual de Citas y Referencias, y
viene dictando cursos permanentemente a docentes y alumnos.

Paralelamente, se consider6 de utilidad publicar una nueva edicion
de la Guia para publicar textos. Asi fue tomando forma esta Guia para pu-
blicar documentos académicos, para cuya elaboracion se revisaron textos y
documentos especializados en investigacion cientifica, asi como el Manual
de publicaciones de la APA. Algunas dudas y consultas sobre las diversas
citaciones fueron resueltas por Chelsea Lee, experta de estilo de esta aso-
ciacion. Para la parte relativa a los temas de la lengua y la redaccion se

Gufa para publicar documentos académicos

13

13



14

siguieron las normas y recomendaciones de la Nueva gramdtica de la lengua
espaiola (Real Academia Espafiola [RAE], 2009), la Ortografia de la lengua
espariola (RAE, 2010), la vigesimotercera edicion del Diccionario de la lengua
espanola (DLE) (RAE, 2014), asi como algunas sugerencias del Diccionario
panhispdnico de dudas (DPD) (RAE y Asociacion de Academias de la Lengua
Espafiola [Asale], 2005), del Instituto Cervantes en El libro del espaiiol co-
rrecto (2014), y, en especial, de la Fundacién del Espanol Urgente (Fundéu).

Esta Guia esta estructurada en tres partes. En la primera, se desarrollan
brevemente los principales tipos de documentos académicos que produce
la Universidad de Lima y sus caracteristicas. En la segunda, se incluyen
consejos ortograficos, lexicograficos y gramaticales para una mejor redac-
cién, y recomendaciones para evitar los errores mas frecuentes en el uso
del castellano. Finalmente, en la tercera, los lectores encontraran ejemplos
de una amplia variedad de casos para la citacion de fuentes y ordenacion
de las referencias segtin el estilo APA . Como anexo se incluye un formato
para la presentacion de tesis, que se espera facilite el trabajo de los alum-
nos que culminan sus estudios profesionales.

Es de esperar que esta guia, pensada como un material de apoyo para
la comunidad universitaria, pero sobre todo para los alumnos y docentes
que se inician en el terreno de la investigacion, sirva para despejar dudas
y facilitar la redaccion y presentacion de sus trabajos.

Maria Luisa de la Rocha V., Fernando Rodriguez
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PRIMERA PARTE
DOCUMENTOS ACADEMICOS

Los documentos académicos que se exponen en esta Guia:
tesis, informe de investigacion, articulo cientifico y libro, tie-
nen como caracteristicas comunes que: a) expresan los resul-
tados del estudio de un tema especifico; b) son novedosos y
aportan al conocimiento; y ¢) tienen una forma y estructura
que obedecen a normas establecidas. Su punto de partida es
un problema o una hipoétesis que debera resolverse o probarse
mediante la revision de fuentes bibliograficas y la aplicacion
de metodologias de investigacion adecuadas. En los apartados
que siguen se desarrollan sucintamente las partes de estos do-
cumentos y sus particularidades, y se brindan algunas pautas
para su presentacion.

/
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La tesis

Con el nombre de tesis se conoce el trabajo académico que produce un
alumno para obtener un titulo profesional (licenciatura) o un grado acadé-
mico (bachiller, magister o master, o doctor). Este trabajo se sustenta ante
un jurado calificador, que determinard su aprobacion. En la actualidad,
muchas universidades cuentan con repositorios virtuales de libre acceso,
de tal forma que cualquier persona interesada puede acceder a la lectura
de las tesis. Cuando una tesis alcanza cierta relevancia y recibe una alta
calificacion, puede ser recomendada para su publicacién como libro. Las
tesis se presentan en formatos impreso y digital.

En una tesis se distinguen las siguientes partes:
e Portada.

e Paginas iniciales (dedicatoria, agradecimientos, tabla de contenido e
indices de cuadros u otros que el alumno considere necesarios).

e Cuerpo de texto (la introduccién, que incluye la motivaciéon que lo
llevo a realizar el trabajo, el objeto de estudio y los métodos que
aplico; el texto en si, que consiste en el desarrollo de los capitulos;
y las conclusiones).

e Paginas finales (las referencias, de acuerdo con el estilo APA; los
anexos, que pueden incluir material diverso: tablas, figuras, entrevis-
tas, etcétera; y el glosario, si fuera necesario).

En el anexo de esta guia se puede encontrar el formato con la estructu-
ra que debe tener una tesis; asimismo, se incorpora informacion precisa y
pormenorizada de las caracteristicas fisicas del manuscrito (papel, marge-
nes, espaciado, tipografia, tamafio de letra, etcétera).

En la elaboracion de dicho formato se ha tomado en consideracion el
Manual de publicaciones de la APA en lo relativo a citas y referencias y su
ordenamiento. En otros aspectos se han seguido convenciones estableci-
das por instituciones del mayor prestigio académico que la Universidad
ha juzgado mds convenientes.
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1.1 OTRAS MODALIDADES DE TITULACION

Existen otras modalidades igualmente validas para obtener el titulo, de-
pendiendo de la carrera de la que se trate. Entre estas se cuentan los exa-
menes de suficiencia profesional y los trabajos profesionales tedricamente
sustentados. Caso diferente es el de derecho, en el cual, el titulo de abogado
se obtiene también mediante la sustentacion de dos expedientes legales.

Maria Luisa de la Rocha V., Fernando Rodriguez
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2
Los articulos cientificos

Los articulos son la via fundamental de la comunicacion cientifica y cons-
tituyen el reflejo de los informes finales de investigacion. En los ultimos
anos han adquirido atin mas relevancia debido a la variedad de posibili-
dades que ofrece internet para su difusion. A la fecha se puede acceder
libremente a la lectura de articulos a texto completo mediante la explora-
cién a través de motores de busqueda (Google Académico, bases de datos,
redes de publicaciones cientificas, repositorios de diversa indole, etcétera).

Para Day (2005), “un articulo cientifico es, por definicién, un tipo espe-
cial de documento que contiene ciertas clases determinadas de informa-
cién, en un orden establecido” (p. 11). Ese tipo especial de documento es,
precisamente, el resultado de una investigacion realizada por un cientifico
o por un estudiante graduado. Cuando se habla de articulos cientificos se
alude a articulos que seran sometidos a un arbitraje para su publicacion
en alguna revista indexada. En cuanto al orden establecido, este se refiere
al formato IMRyD (introduccion, métodos, resultados y discusion) que, a
pesar de los afios transcurridos desde su establecimiento por el American
National Standards Institute, en 1972, sigue siendo recomendado por los
autores dedicados al estudio de metodologias y técnicas de produccion
cientifica, y aplicado por casi la totalidad de revistas indexadas.

Cisneros y Olave (2012) y Day (2005) destacan que el sistema IMRyD es
valido, sobre todo porque contribuye a la ordenacion logica de los temas y
sus apartados; mas ain, Day asegura que es tan “eminentemente 16gico”
que cada vez se utiliza mas para cualquier texto expositivo, de cualquier
especialidad, incluso lo considera valido para trabajos descriptivos, como
ciertos informes de casos clinicos (p. 12).

En la compilacion que hace Betancourt Lopez (2003), 1a autora enfatiza
que el articulo cientifico:

No es literatura propiamente dicha, tiene poco que ver con habilidades
literarias, se trata de habilidades organizativas. Tanto los cientificos como
los editores exigen un sistema de comunicar resultados, conciso, uniforme
y rapidamente comprensible, por lo que se mantiene un formato uniforme
que es comun a la mayoria de las publicaciones. (p. 3)
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Por su parte, Maletta (2009) establece una diferencia mas explicita: el
método IMRYD es practicamente el estandar para las disciplinas relacio-
nadas con las ciencias naturales, pero en el caso de las ciencias sociales,
para este autor, no hay una preceptiva tan rigida sobre la estructura in-
terna de los articulos. En efecto, se pueden encontrar revistas de ciencias
de la salud e ingenieria que respetan sin alteracion este método, incluido
el titulo de cada apartado. Mientras tanto, publicaciones de historia, lite-
ratura y comunicaciones, sin alejarse del rigor cientifico, abogan por la
flexibilidad, con apartados y subapartados con titulos variados. En cuanto
a la extension, unos y otros también son distintos: en los primeros, se en-
cuentran articulos hasta de cinco paginas, en tanto que los segundos se
extienden hasta las veinticinco o mas paginas.

En su forma de presentacion, los articulos cientificos no requieren un
indice, pero guardan cierta analogia con los informes finales de investiga-
cién; mas atn, con excepcion del resumen y las palabras clave, el resto de
las partes pueden mantenerse con las mismas caracteristicas adecuadas a
las exigencias de un articulo y de la revista donde se piensa publicar.

2.1 RECOMENDACIONES GENERALES

e Es aconsejable que el investigador, paralelamente al inicio de su estu-
dio, haga un reconocimiento de las revistas cientificas existentes sobre
la materia de su interés, y que elija mas de una en la cual desearia
publicar. De igual modo, es importante que revise cudles estan indexa-
das y en qué bases de datos se encuentran alojadas. Al respecto, la Bi-
blioteca de la Universidad de Lima esta suscrita a las mas importantes
bases de publicaciones cientificas, de tal forma que los investigadores
pueden acceder a todas las revistas contenidas en bases de uso restrin-
gido. Ademas de estas, debe revisar las de acceso abierto (open access)
que puede encontrar facilmente en internet.

e Betancourt Lopez (2003) recomienda tener en cuenta cinco criterios al
momento de elegir la revista: a) prestigio (importancia de los articu-
los, inclusion en los mas importantes indices bibliograficos, notoriedad
de los autores, estabilidad en el tiempo; b) distribucion (mas lectores
y mas servicios bibliograficos), aunque la importancia de este criterio
ha disminuido con la disponibilidad de las revistas a través de inter-
net; ¢) publicacion en internet; d) tiempo de espera para su publicacion
(tiempo de revisién del manuscrito, demora de los arbitros, tiempo de
impresion, etcétera); y e) cargos por la publicacion.

Maria Luisa de la Rocha V., Fernando Rodriguez
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e Elegida la revista, es fundamental considerar sus instrucciones para
los autores. Estas dan pautas acerca de la presentacion de los articulos,
como la extensidn, la tipografia, la forma de citar las referencias, etcéte-
ra. Se encuentran, generalmente, al final de la revista, aunque también
proporcionan sus normativas e instrucciones en sus paginas web, tanto
en texto como en videos.

e Un aspecto importante es el idioma. Muchas revistas indexadas, que
publican articulos de ciencia y tecnologia y que estan alojadas en las
principales bases de datos, se editan en inglés. Para estos casos, el in-
vestigador debe informarse sobre el tema y recurrir al apoyo del IDIC
para una traduccion especializada.

e También debe considerarse la redaccion de los articulos; el editor
es la primera persona que emite opinion y, en muchas revistas, es él
quien decide si un articulo se devuelve con observaciones, si sigue
su camino hacia la evaluacion o si pasa al drea de descarte. En la se-
gunda parte de esta Guia se incluyen una serie de recomendaciones
que ayudaran a la redaccion.

e Superada la revision de la forma, se pasa a lo sustancial: la revision
de los criterios principales que cada revista considera indispensables
para aceptar la publicacion de un articulo. Entre otros, se cuentan los
siguientes: a) relevancia y pertinencia del tema; b) novedad y origina-
lidad; c) caracter global del problema (que trascienda lo local); d) cohe-
rencia entre objetivos, metodologia y resultados; e) concordancia con
la finalidad e instrucciones de la revista; f) bibliografia conveniente y
actual, que evite la autocitacion.

2.2 LAS PARTES DEL ARTICULO CIENTIFICO
2.2.1 Eltitulo

El titulo de un articulo cientifico debe reproducir el tema de la investiga-
cién de modo conciso y directo. Los manuales recomiendan escribirlo una
vez que se haya concluido la redaccion.

En los ultimos tiempos, este ha adquirido mayor importancia como
elemento de visibilidad de la produccion académica, pues mediante
este se pueden recuperar facilmente los trabajos registrados en las redes
de revistas cientificas y en las diversas bases de datos que retinen este
tipo de produccion.
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En cuanto al nimero de palabras, se recomienda el menor posible. La
APA propone no mas de doce palabras; sin embargo, la longitud est4 en
estricta relacion con la claridad en la transmision del contenido del estu-
dio. Se recuerda que las publicaciones cientificas recomiendan expresar
en el titulo el ambito geografico, el periodo y las edades de las personas
involucradas en la investigacion, cuando se trate de trabajos sujetos a este
tipo de variables. La tarea no es facil, sobre todo en investigaciones proce-
dentes de las ingenierias, la psicologia y las ciencias de la salud, que por lo
general contienen términos especializados no siempre factibles de ser mo-
dificados o eliminados, dando como resultado titulos bastante extensos.

Ejemplo:

Efecto de la temperatura de pasteurizacion y proporcion de mezclas binarias
de pulpa de carambola y mango sobre su capacidad antioxidante lipofilica

Una férmula usada con frecuencia es el titulo constituido por dos
partes; la primera, registra el tema central de la investigacion, y la se-
gunda, recoge los datos especificos. Tomamos como ejemplo el titulo
de un articulo de la revista Palabra Clave, publicada por la Universi-
dad de La Sabana, Colombia, e indexada en Scopus, Scielo, Redalyc,
Latindex, entre otras.

Ejemplo:

Debates presidenciales y calidad de la democracia
Analisis empirico normativo de los debates mexicanos del 2012

En el titulo no deben usarse abreviaturas ni cerrarse con punto final. Se
reproduce en inglés sin recortar palabras ni efectuar cambios.

2.2.2 Elnombre

En el articulo cientifico, después del titulo debe consignarse el nombre del
investigador o de los investigadores, y debajo de estos el de la institucion
de adscripcion, en este caso la Universidad de Lima. Cuando se trate de
varios autores, en primer lugar ird el nombre del investigador responsable,
quien tendra a su cargo las coordinaciones necesarias para el desarrollo
del trabajo. Los demés nombres se escribirdn de acuerdo con la decisién de
los propios autores o en orden alfabético.

En las ultimas décadas, la forma de escritura del nombre del investi-
gador se ha revestido de importancia debido al impacto de internet y la
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circulacion de bases de datos que retinen la produccion cientifica y permi-
ten una eficiente recuperacion de datos, siempre y cuando estos cumplan
con determinados patrones de estandarizacion. Es decir que el menor o
mayor impacto y la visibilidad de la produccion cientifica de un autor de-
pendera, en gran medida, de la normalizacion de su firma, que equivaldra
a una especie de sello inconfundible del autor. Cabe sefialar que los moto-
res de busqueda siguen patrones anglosajones, de alli la conveniencia de
revisar las recomendaciones de algunos manuales.

Al respecto, un documento publicado por la Biblioteca de la Universi-
dad de Lima (2012) da cuenta de que en una busqueda relativa a la produc-
cién de algunos investigadores se encontraron nombres escritos hasta de
ocho maneras diferentes. En el mismo documento se enfatiza:

Esta falta de normalizacién incide seriamente en la visibilidad de los
trabajos de un investigador en la Web. Por tanto, se recomienda ele-
gir una forma de firma que identifique lo mds claramente al autor y
lo distinga de los demas.

Se pueden encontrar interesantes recomendaciones para la nor-
malizaciéon de nombres en el Manual de buenas pricticas para normali-
zacion, afiliacion institucional y nombre de autores en la firma de publicaciones
cientificas de la Universidad de Malaga (s. f.), algunas de las cuales se trans-
criben a continuacion:

Hay que tener en cuenta que muchas bases de datos consideran como ape-
llido la tltima palabra del nombre personal y que abrevian los elementos
restantes del mismo a su inicial. Por ejemplo, el nombre Maria Fernandez
Lopez quedaria incorrectamente indizado como Lopez, M.F. Para evitar
este error, se puede incluir un guién entre aquellos elementos que en la
base de datos no se tendrian que separar (Maria Fernandez-Lopez).

El uso del nombre en su forma completa (Maria, Francisco) es ttil para di-
ferenciar posibles homénimos. Sin embargo, esta posibilidad solo resulta
efectiva si las bases de datos abandonan la practica generalizada de redu-
cir los nombres a su inicial (M., F). No utilizar abreviaturas (M2, Fco.).

En caso de nombres de pila compuestos (Maria José, Rosa Maria, Juan
Carlos) se recomienda firmar la publicacion con el primer nombre comple-
to y lainicial del segundo, de esta manera, la base de datos ya no interpreta
la inicial del segundo como un apellido (Maria J.,, Rosa M., Juan C.).
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Si el autor desea incluir su segundo nombre y mantenerlo integro (parti-
culas incluidas), se recomienda poner un guién de unioén entre cada uno
de los elementos para indicar que todo forma parte del nombre de pila
(Maria-José, Rosa-Maria, Juan-Carlos).

Si los nombres de pila estan unidos por particulas como articulos o pre-
posiciones (Maria del Carmen), se recomienda omitirlas ya que generan
muchos problemas de indizacién y recuperacion.

Si se desea mantener las particulas del nombre, se debe incluir un guién
entre los mismos (Maria-del-Carmen).

Entre otras oportunidades que ofrecen las tecnologias para la difusion
de la produccion cientifica se cuenta con Orcid, un sistema que, ademas
de facilitar la estandarizacion del nombre y proporcionar un codigo irre-
petible que identifica a cada investigador, lo enlaza con la integridad de su
produccion registrada.

2.2.3 Elresumen (abstract)

Los articulos cientificos estan precedidos por un resumen escrito en pa-
sado, que menciona el objetivo, la metodologia, los resultados o hallazgos
principales y las conclusiones del trabajo. Se redacta en un solo parrafo, lo
suficientemente claro como para crear el interés del lector. Su extension,
segin muchos textos de metodologia, no excedera las 250 palabras, pero
la cantidad depende de cada revista; por lo tanto, los investigadores revi-
saran con atencion las instrucciones para los autores. Los resimenes no
deben incluir tablas, figuras ni datos bibliograficos.

A continuacion se incluyen, traducidos al inglés, el titulo del articulo y
este mismo resumen bajo la denominacion de abstract.

2.2.4 Las palabras clave (key words)

Son los términos (palabras o locuciones) de un texto que su autor conside-
ra fundamentales. Para Cisneros y Olave (2012, p. 50) estas acttan, junto
con el titulo, como el indice mas rapido de interés y se erigen como una
estrategia de difusion del articulo. Las revistas indexadas generalmente
consignan un numero determinado de palabras, pero luego de una revi-
sion de las instrucciones de varias revistas cientificas se concluye que la
cantidad adecuada es entre cinco y siete palabras clave.

Las palabras clave se presentan también en inglés (key words).
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2.2.5 Introduccion

En esta se desarrollara el motivo que lo llevo a investigar sobre el tema y
el problema o situacion actual, los objetivos del estudio, la hipotesis y la
fundamentacion. En esta parte se explicara el aporte que brindara el estu-
dio y quiénes se pueden beneficiar con los resultados una vez concluida la
investigacion. Se escribe en presente.

2.2.5.1 Estado del arte

Es una parte sustancial de la introduccion que describe y analiza la li-
teratura académica: teorias y otros estudios y trabajos relevantes que
abordaron antes el tema de la investigacion. Se describe el estado del cono-
cimiento alcanzado al momento de iniciarse la investigacion; no se reduce
a la enumeracion del material bibliografico revisado o por revisarse en el
curso del trabajo. Si fuera necesario, esta parte se dividird en subaparta-
dos, para desarrollar con mayor detalle y especificidad alguna nocion.

2.2.6 Materiales y métodos

En esta parte se detalla el tipo de investigacion (cualitativa, cuantitativa
o mixta), los métodos y materiales utilizados, la seleccion y representati-
vidad de la muestra, las técnicas de recoleccion de datos, la descripcion
de los procedimientos, etcétera. Se debe tener especial cuidado en el de-
sarrollo de esta seccion cuando se trata de investigaciones que implican
avances en tecnologias, puesto que se evaluara su utilidad practica y, so-
bre todo, que pueda ser replicado; en caso contrario sera desestimado. Del
mismo modo que en la introduccidn, este apartado metodoldgico se podra
dividir en subapartados, para una descripciéon mas pormenorizada de las
actividades que permitieron llegar a resultados favorables, lo que la con-
vierte, muchas veces, en la seccion mas extensa.

2.2.7 Resultados

Este apartado es fundamental puesto que recoge los datos que han condu-
cido al investigador a sus hallazgos. El interés que connote para un grupo
determinado o para la sociedad en su conjunto radicara en la novedad de
los resultados, que se presentaran de la manera mads objetiva. Aqui se in-
cluyen las tablas o las figuras —de preferencia unas u otras— con los datos
obtenidos para el trabajo y su descripcion. Un error frecuente en esta parte
es la repeticion en el texto de los datos numéricos expuestos en tablas o fi-
guras. En los articulos provenientes de las ciencias exactas (duras o puras),
los resultados suelen constituir la parte de menor extension del articulo.
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2.2.8 Discusiény conclusiones

La discusion se refiere basicamente a la interpretacion y analisis de los
datos de la investigacion, que pueden contrastarse con los de otros traba-
jos publicados con antelacion y expresar sus observaciones y comentarios.
Es el espacio para confrontar la hipotesis planteada con los resultados y
verificar los objetivos propuestos en la introduccion. Se debe sefialar si
alguno no se cumplio y por qué, y agregar las recomendaciones que consi-
dere pertinentes. Bajo la discusion se pueden incluir las conclusiones, que
no son un resumen de la investigacion sino el aporte al conocimiento; la
fuente de nuevas hipotesis que alimentardn futuras investigaciones.

Para Day (2005), una buena discusién debe considerar las siguientes
caracteristicas:

1. Trate de presentar los principios, relaciones y generalizaciones que los
Resultados indican. Y tenga en cuenta que, en una buena Discusion, los
resultados se exponen, no se recapitulan.

2. Senale las excepciones o las faltas de correlacion y delimite los aspectos
no resueltos. No elija nunca la opcion, sumamente arriesgada, de tratar
de ocultar o alterar los datos que no encajen bien.

3. Muestre como concuerdan (o no) sus resultados e interpretaciones con
los trabajos anteriormente publicados.

4. No sea timido: exponga las consecuencias tedricas de su trabajo y sus
posibles aplicaciones practicas.

5. Formule sus conclusiones de la forma mas clara posible.

6. Resuma las pruebas que respaldan cada conclusiéon. O, como diria
un viejo cientifico sensato: “No dé nada por sentado, salvo una hipo-
teca de 4%”. (p. 44)

Esta seccion suele contener mas de un apartado con su correspondiente
titulo, que permita presentar con claridad y de manera diferenciada la sig-
nificacion de los resultados, las nociones y las ideas que discute y compara
el investigador.

2.2.9 Referencias

Se incluirdan tinicamente las fuentes citadas en el texto, de acuerdo con el
estilo de la American Psychological Association (APA). En la tercera parte
de este volumen se encuentra una guia completa con ejemplos de las for-
mas de citar en el texto, asi como el orden en las referencias y el desarrollo
de una diversidad de fuentes impresas, digitales y audiovisuales que se
suelen citar en un documento académico.
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2.3 Revistas cientificas (journals) y bases de datos de revistas cientificas
2.3.1 Lasrevistas cientificas

Las revistas cientificas, conocidas también como journals, por su nom-
bre anglosajon, retinen, basicamente, articulos cientificos que resultan
de las investigaciones desarrolladas en el mundo de la academia,
los centros e institutos de investigacion y ciertas dependencias del
sector publico y privado.

Su nacimiento se remonta al siglo xvi1, cuando se acrecienta la necesi-
dad de difundir el nuevo conocimiento. Surgen importantes sociedades
cientificas que agrupan a profesionales especializados en determinadas
materias. La Royal Society en Londres y la Academie Royale de Sciences
en Paris, con sus publicaciones Philosophical Transactions of the Royal Society
y Journal des Scavans (1665), respectivamente, marcaron una ruta que, con
el transcurso de los afos, se iria consolidando hasta llegar a las actuales
revistas cientificas, editadas sobre todo por las universidades.

Lopez Espinosa (2000) le atribuye al Mercurio Volante, publicado en Mé-
xico en 1772, el mérito de ser la primera revista periddica con caracteris-
ticas de revista cientifica que se edita en América. En sus paginas recogia
notas vinculadas con la medicina y la fisica, que tanto informaban como
propiciaban el debate. Para estos afios ya se aludia a la revision o evalua-
cioén de los articulos y muchas publicaciones periddicas establecieron co-
mités de revisores. Pero fue recién en la segunda mitad del siglo xx cuando
la revision por pares (peer review) o arbitraje se convierte “en una practica
generalizada de las revistas cientificas” (Piqueras, 2001) y en un rasgo pe-
culiar de este tipo de publicaciones.

Se puede concluir que antes del advenimiento de internet ya se perfi-
laban dos particularidades para ser reconocidas como revistas cientificas:
la periodicidad y el arbitraje por pares, que garantizan tanto la novedad
de los articulos y la inclusion en su bibliografia de lo mas reciente de la
produccioén cientifica, como el cumplimiento de las demas convenciones
desarrolladas en el acapite 3.

En tiempos recientes, la importancia de estas revistas se mide también
por su aceptacion e incorporacion en las bases de datos de revistas cientificas.

2.3.2 Las bases de datos de revistas cientificas

Son sistemas bibliograficos que incorporan en sus plataformas informa-
cidén (fichas técnicas) y resefias de los articulos contenidos en un sinfin de
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revistas académicas clasificadas por especialidad. Su valor estd, principal-
mente, en que ofrecen indicadores bibliométricos para medir la calidad
de articulos y revistas. Para ello han establecido requisitos y criterios de
mas o menos rigurosidad. En los tltimos tiempos su crecimiento ha sido
exponencial gracias a internet.

Las bases mas reconocidas en el mundo académico son Web of Science
de Thomson Reuters y Scopus de Elsevier. Ambas son empresas comer-
ciales y, por lo tanto, para acceder a ellas se requiere una suscripcion que,
por lo general, es institucional. En sus catdlogos se pueden encontrar las
publicaciones cientificas de mayor prestigio (se les conoce como revistas
de impacto). Sin embargo, el volumen de revistas y articulos que alber-
gan no siempre pueden leerse a texto completo, pues esto depende de la
politica de cada revista. Si estas no se acogen al sistema de acceso abierto
(open access), solo se visualizara su ficha técnica y un resumen. El lector
interesado en una revista o articulos en particular, tendra que pagar por
una suscripcion. A diferencia de estas bases, hay otras también impor-
tantes que propugnan el acceso abierto; reinen principalmente revistas
publicadas en espafiol y se centran en los paises de América Latina y el
Caribe. Entre estas se cuentan Scielo y Redalyc. En cuanto a Latindex, esta
agrupa revistas en su mayoria de acceso abierto, pero no todas ingresan a
su catalogo; algunas quedan en su directorio hasta cumplir con requisitos
editoriales establecidos.

La reputacion de las revistas que albergan esta dada por los indices de
produccion cientifica, como el factor de impacto, que mide el nimero de
citas que recibe una revista en un afio; el indice de inmediatez, que mide
el tiempo transcurrido entre la publicacion de un articulo y su primera
citacion; el indice H, que mide la trayectoria cientifica de un investigador,
basandose en la calidad (nimero de citaciones) y la cantidad de su produc-
cion, entre otros.

La Universidad de Lima esta suscrita a muchas bases que requieren
suscripcion, y cualquier miembro de la comunidad universitaria puede
acceder a ellas a través de la biblioteca.

Cabe destacar que el numero de articulos publicados en revistas in-
dexadas al afio es un indicador clave en los procesos de evaluacion y acre-
ditacion de las instituciones de educacion superior. Mas valor tienen atin
si estos se encuentran alojados en una base de datos como Web of Science
o Scopus. Publicar en una revista de impacto proporciona notoriedad y
visibilidad, tanto al investigador como a la institucion.
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El libro

En el caso de que un investigador tenga la intencion de publicar su trabajo
en el formato de libro, es conveniente que lo adectie a las convenciones
existentes para este tipo de publicaciones. Las paginas que siguen tienen
como proposito orientarlo en este esfuerzo intelectual.

3.1 LAS PARTES DEL LIBRO

En lineas generales, todo libro estructurado de acuerdo con las conven-
ciones establecidas en diversos textos y manuales consta de una caratula,
conocida también como portada, cubierta o tapa, en la cual estan anotados
el titulo y los nombres del autor y de la casa editora. Le siguen las tres
grandes partes que le daran forma al libro: paginas iniciales, cuerpo de
texto y paginas finales.

% Titulo
El hecho de que el titulo sea el primer elemento que concita la atencion
del lector lo convierte en un factor estratégico; por ello, debe transmi-
tir de la forma mas concisa y directa, y ademas atractiva, el contenido
del trabajo.

Aunque las recomendaciones resefiadas para los titulos de articulos
cientificos son validas también para los libros, hay una diferencia que
se debe tener en cuenta: un libro resultante de una investigacion no
esta sujeto a los moldes ni esquemas requeridos por las revistas cienti-
ficas; mas bien gozan de la flexibilidad permitida por las convenciones
internacionales, que van desde el nimero de palabras hasta el uso de
un lenguaje figurado o de términos mas sugerentes y atractivos, sobre
todo en textos provenientes de las humanidades y las ciencias socia-
les. Por ejemplo, la investigacion de Javier Diaz-Albertini denominada
“Espacio publico, identidad territorial y ciudadania en Lima”, ha sido
publicada con un titulo mas original y un subtitulo aclaratorio que
alude al tema central (EI feudo, la comarca y la feria. La privatizacion
del espacio publico en Lima).
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S

Nombre del autor

Solo se hard hincapié en la importancia de la normalizacién del nom-
bre (firmar siempre de la misma manera). Se pueden encontrar otras
recomendaciones en la seccidon dedicada a los articulos cientificos.

3.1.1 Paginas iniciales

Estan conformadas por algunas paginas de rigor que obedecen a conven-
ciones internacionales. Estas pueden variar dependiendo de la casa edi-
tora, pero por lo general son la hoja de guarda o respeto (en blanco por
ambas caras); la portadilla (inicamente el titulo, anotado en el margen
superior); la falsa portada (reproduccion del texto de la caratula, sin ima-
genes); la hoja de créditos, la de agradecimientos y, en ciertos casos, la del
epigrafe. En el Fondo Editorial, los agradecimientos se consignan al final
de la presentacion; no van en hoja aparte. A estas paginas le siguen la tabla
de contenido y los textos preliminares, que veremos a continuacion.

«» Tabla de contenido

Muchas veces denominada simplemente contenido o indice, reproduce
con términos idénticos los nombres de las partes, los capitulos y sus
incisos. Por lo general, esta tabla tiene como partida de nacimiento el
esquema elaborado por el autor al inicio de su trabajo, que luego se re-
formula para convertirse en el indice. Si este tuviera muchos niveles je-
rarquicos, es recomendable que se consignen solo los mas importantes,
hasta el segundo o tercer nivel, y dejar fuera del indice los apartados
menores. Sin embargo, las caracteristicas de un indice obedeceran a la
estructura y al tipo de texto. Mientras algunos desagregan su conteni-
do en un indice general, los mas voluminosos pueden hacerlo ademas
en indices previos a cada capitulo, en los cuales incluyen todos sus in-
cisos o subdivisiones.

Asimismo, en el caso de libros con gran namero de tablas y figuras,
es conveniente incluir sendos indices con los titulos de cada elemento
y el nimero de pagina donde aparecen. De igual modo, en esta prime-
ra parte se inserta la relacion de siglas y abreviaturas, cuando el caso
realmente lo amerita.

Esta tabla de contenido puede estar precedida por una dedicatoria
o un epigrafe.

% Textos preliminares

Responden a diferentes denominaciones, segun la especificidad de
cada libro (presentacion, prologo, nota preliminar, nota aclaratoria...).
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En muchos casos, los libros contienen mas de un texto preliminar; si
asi fuera, cada uno debe adoptar el nombre preciso, pues este difiere
dependiendo de su contenido. Por ejemplo, en la presentacion, que en
algunos manuales se denomina prefacio, el autor se refiere a la obra en
sus generalidades. No trata el tema de la investigacion en detalle; puede
exponer qué lo motivo a estudiar el caso, las facilidades o los obstaculos
que encontro en la realizacion del trabajo, las instituciones que contri-
buyeron con su publicacién y los agradecimientos a las personas que
colaboraron con el autor en su investigacion.

A la presentacion le sigue el prélogo, escrito generalmente por un in-
vitado del autor, experto en el tema, quien reflexiona sobre el asunto en
cuestion y comenta la obra. El prologo es una parte importante de las
paginas preliminares. Hay casos emblematicos en que este adquiere tal
importancia que es citado tanto como la misma obra o mas que esta. En
algunos libros se encontrara que el prologo precede a la presentacion
y que esta recibe el nombre de “introduccion”, pero lo recomendable es
seguir el orden que aqui se presenta, pues sobre todo en los ambitos
académicos, la introduccién debe formar parte del cuerpo del texto,
como veremos enseguida.

3.1.2 Cuerpo del texto

Estda compuesto por los capitulos y sus divisiones, que deben estar
claramente establecidas y jerarquizadas, pues el desarrollo de cada una
dara forma al cuerpo del trabajo. Constituye la parte principal de la
obra, que, de menor a mayor, podria desagregarse en una estructura
similar a la siguiente:

Palabras — frases — oraciones — parrafos — apartados — capitulos — partes

¢ Introduccion

El investigador expone sucintamente el tema propiamente dicho. Ex-
plica los objetivos, las hipotesis y la metodologia. Del mismo modo,
informa acerca de otras tesis, teorias o estudios hallados en el curso del
trabajo y las coincidencias o divergencias con estos. En este segmento
el autor puede explicar la organizacion del libro, sus partes y capitulos
y la relacion entre estos, para que los lectores se formen una idea mas
cabal del contenido.
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Dado que en esta seccion la parte metodoldgica se expone sucinta-
mente, es factible que el resultado de las encuestas u otras herramien-
tas se incluyan al final del libro, en un capitulo dedicado a presentar
una seleccion de los cuadros y graficos que resulten de la encuesta,
acompanados del respectivo analisis.

5

o8

Partes y capitulos

Debido a su contenido, ciertos textos requieren una estructura con mas
divisiones que otras. Asi, un texto extenso podra dividirse en partes
y estas en capitulos cuando el trabajo desarrolla aspectos claramente
identificables sobre el mismo tema central. Un claro ejemplo se encuen-
tra en el libro Derecho comercial. Temas societarios, de Oswaldo Hunds-
kopf, publicado por la Universidad de Lima, que consigna dos partes:
“Articulos de derecho societario” y “Comentarios y critica jurispruden-
cial a resoluciones vinculadas con temas societarios”. De alli que a la
introduccion pueden seguirle las partes y a cada una de estas sus res-
pectivos capitulos. Si el texto se restringe al estilo mas usual, la intro-
duccion estara seguida por capitulos, que deben tener un titulo propio
y empezar en una nueva pagina.

La estructura de estas paginas debe concitar la mayor dedicacion 32

del autor, pues los capitulos y sus divisiones y subdivisiones le daran
orden y consistencia al contenido. Esto quiere decir que la claridad de
las jerarquias y una adecuada ordenacion contribuirdn a que los lecto-
res identifiquen facilmente los temas centrales y su vinculo con otros
de menor nivel, lo cual guarda relacion con el orden logico de la expo-
sicion, que veremos mas adelante. Para ello, el autor puede valerse de
numeros o de elementos tipograficos (negritas, cursivas, entre otros).

Imaginemos un libro que lleva por titulo La educacién superior en el
siglo XXI, cuyo primer capitulo aborda ciertos aspectos anteriores al
siglo mencionado, con el titulo “Antecedentes de la educaciéon supe-
rior”. ;COomo se presentarian los apartados de este capitulo usando la
variacion tipografica? Veamos:

CapiTuLo 1

EL CONCEPTO DE EDUCACION SUPERIOR (nivel 1, en versalita)
Las universidades (nivel 2, en negrita)

Aspectos histéricos y caracteristicas (nivel 3, en cursiva)
Los institutos superiores (nivel 2, en negrita)

Aspectos histéricos y caracteristicas (nivel 3, en cursiva)
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En este caso, el primer capitulo tiene tinicamente un subcapitulo
(nivel 1) con dos apartados, que tienen a su vez un apartado cada uno.
Estas divisiones pueden contener el nimero de acapites que el autor
juzgue conveniente para lograr la éptima comprension del lector. La
importancia radica en el vinculo que se establece entre apartados.

En muchos casos, los parrafos que dan forma a los apartados requie-
ren de enumeraciones simples, también denominadas seriaciones. Para
este caso se recomienda el uso de vifietas por cuanto los nimeros pue-
den dar por hecho sucesiones cronologicas o grados de importancia.
Otra alternativa es usar letras mintisculas, en cuyo caso se prefiere usar
el paréntesis de cierre después de la letra, para evitar confusiones con el
texto que sigue. Si estas enumeraciones van incluidas en el parrafo, se
separan siempre mediante el uso de letras mintsculas seguidas de pa-
réntesis. A continuacion se muestran ejemplos de los casos en mencion:

Las oraciones se suelen clasificar en distintos grupos, segun los siguien-
tes criterios:

e Si estan constituidas por formas verbales activas o pasivas.

e Sitienen o no verbo copulativo.

e Sitienen o no complemento directo.

Las oraciones se suelen clasificar en distintos grupos, segun los siguien-
tes criterios:

a) Siestan constituidas por formas verbales activas o pasivas.

b) Sitienen o no verbo copulativo.

c) Sitienen o no complemento directo.

Las oraciones se suelen clasificar en distintos grupos, segun los siguien-
tes criterios: a) si estan constituidas por formas verbales activas o pasivas;
b) si tienen o no verbo copulativo; y c) si tienen o no complemento directo.

Los capitulos de un libro deben guardar cierta coherencia en su nu-
mero de paginas. Si bien cada uno puede y debe tener el nimero de
paginas requerido para completar los temas incluidos en él, es reco-
mendable que se distribuyan proporcionalmente en resguardo de una
buena estructura del conjunto. Resultaria irregular incluir un capitulo
con tres paginas y otro con treinta.

3.1.3 Paginas finales

< Anexos

Después del cuerpo de texto, en las paginas finales se ubican los ane-
x0s 0 apéndices, que por su caracteristica de documento independiente
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y completo o por su extension (por ejemplo, la transcripcion de una
ley) no se incluyen en el cuerpo. Estos pueden estar constituidos tam-
bién por ilustraciones, graficos, cuadros u otros materiales. En el caso
de los libros que resultan de una investigacion, los anexos juegan
un papel importante, pues en esta parte se incluyen la informacion
técnico-metodoldgica, los cuestionarios de una encuesta, la infor-
macion estadistica, etcétera. Los anexos se presentan titulados, con su
respectiva fuente y numerados correlativamente. No debe incluirse
material que no sea indispensable para la comprension y tratamiento
del tema central. Si los anexos tuvieran referencias bibliograficas, estas
se agregaran a las referencias del libro.

Glosario

En ciertas ocasiones, los autores incluyen un glosario que registra el
significado de los términos técnicos o especializados usados en la obra.
Algunas casas editoras lo insertan en las paginas iniciales, sobre todo
las anglosajonas.

Referencias

Asimismo, forman parte de las paginas finales las referencias, nombre
que adopta la APA para presentar todas las fuentes citadas a lo largo
del texto. En otros estilos estas referencias se conocen con el nombre
de bibliografia, que debe estar organizada en estricto orden alfabético.
En la tercera secion de esta guia se incluye amplia informacion acerca
de como referenciar los diversos tipos de documentos y eventos, sean
impresos o digitales.

Indices analiticos

Para cerrar el libro se agregan los indices onomastico, tematico u otros,
dependiendo de la materia de cada libro. Por ejemplo, un libro sobre el
cine en las décadas de 1970 a 1990, que cita en sus paginas un sinnu-
mero de peliculas, podra incluir un indice de peliculas por titulo. Para
ello, el investigador-autor entregara la relacion de titulos en el orden en
el que aparecen en su manuscrito. En su momento, los responsables de
su edicion y diagramacion ingresaran el nimero de todas las paginas
en las que se repite cada titulo.

Maria Luisa de la Rocha V., Fernando Rodriguez
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Pautas para la presentacion
de tablas y figuras

Tablas y figuras es el nombre que se utiliza en la Universidad de Lima para
designar los cuadros y graficos, respectivamente, segtin el estilo APA, que
también denomina figura a los distintos tipos de imagenes (dibujos, fotos,
obras de arte, etcétera). A continuacion se apuntan algunas recomendacio-
nes para su inclusion en el texto.

e Las tablas y figuras estaran debidamente numeradas, con sus respecti-
vos titulos indicando el contenido en la parte superior; en el caso de las
fotos, que también se enumeran, el titulo se sustituye por una leyenda
explicativa en la parte inferior, que siempre se acompanara por el cré-
dito del autor.

e En toda tabla y figura debe sefalarse la fuente de donde se obtu-
vo la informacién para su preparacion. Si solo se tomaron algunos
datos para proceder a la elaboraciéon de una nueva tabla, se debe
indicar la fuente de origen y, seguidamente, escribir la locucion
‘elaboracion propia’.

Ejemplo:

Tabla 1
Valor bruto de la produccion de pollos y huevos por meses, 2014
En millones de soles a precios del 2007

Meses Pollo Huevos
Enero 460,0 89
Febrero 429,9 90
Marzo 490,9 91
Abril 4542 91
Mayo 462,7 92
Junio 467,3 93
(continua)
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(continuacién)

Meses Pollo Huevos
Julio 478,8 93
Agosto 470,9 93
Setiembre 455,9 94
Octubre 484,0 94
Noviembre 4879 94
Diciembre 514,6 95

Nota: Los huevos de gallina son para consumo humano directo.

Fuente: Ministerio de Agricultura y Riego. (Octubre del 2015). Boletin Estadistico
Mensual del Sector Avicola, Recuperado de http://minagri.Gob.pe/portal/
Elaboracion propia

e En el caso de fotos o cualquier otra imagen que esté protegida por
derechos de autor, el investigador pedira el permiso del titular
de los derechos para su publicacion y entregara dicha autorizacion
al Fondo Editorial.

Ejemplo: 36

Figura 1
Pabellon R de la Universidad de Lima

Nota: Ultimo complejo académico edificado en la Universidad de Lima (2011). Recuperado
de http://www.ulima.edu.pe/. Reproducido con permiso de la Universidad de Lima.
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e Las unidades de medida, monetarias, porcentuales u otras a que se
refiera una tabla, deben indicarse en el titulo o, cuando se trate de una
misma tabla con diversas unidades, debe anotarse en el encabezado de
cada columna, segun el caso, para evitar su repeticion después de cada
cifra a lo largo de la columna.

Ejemplo:

Tabla 2

Numero de capacitaciones en el uso de bases de datos académicas, estu-
diantes que asistieron y el porcentaje respecto al numero de matriculados
durante el ciclo 2015-1

Carreras Talleres Participantes | Porcentaje
Comunicaciéon 14 321 12
Derecho 2 24 1,7
Ingenieria de Sistemas 5 62 11
Ingenieria Industrial 23 301 5,8
Administracion 17 252 8
Contabilidad 2 20 6
Economia 12 173 28,5
Marketing 7 74 14
Neg. Internacionales 2 43 4.5

Nota: No estan considerados los talleres dictados a Estudios Generales
Elaboracion propia

e En ciertas ocasiones, los autores necesitan introducir explicaciones en
las tablas o figuras. En estos casos, se incluye una “llamada” después
de la palabra o la cifra que se quiere comentar. Para evitar confusiones
con la numeracion de las notas del texto, esta “llamada” se representa-
ra con una letra en superindice. La nota explicativa se ubicara al pie del
cuadro, precedida por la misma letra, antes de la fuente.
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Ejemplo:

;bellaa:ién econdémicamente activa masculina, segun ambito geografico,
2010-2014

Region natural 2010 2011 2012 2013 2014
Costa @ 4737,7 | 48004 | 4910,0 | 4949,3 | 49551
Resto de costa 2 043,0 2072,7 21259 | 21477 2170,5
Sierra 2773,2 28270 | 28255 | 2867,8 | 2927,2
Selva 1230,7 1257,8 | 1269,8 | 1269,8 1309,3

Nota: ?Incluye Lima Metropolitana y resto de costa

®No incluye Lima Metropolitana

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica e Informatica (s. f.). Recuperado de https://

www.inei.gob.pe/
Elaboracion propia

e Las tablas o figuras no duplicaran la informacioén; es decir que no se
deben presentar los cuadros y sus graficos resultantes. Se optara por la
forma mads adecuada e ilustrativa para cada caso particular.

e Las ilustraciones no se incluyen como elementos decorativos; deben
contribuir a ampliar o clarificar la informacion que proporciona el texto.

e Silas tablasy las figuras han sido elaboradas en otro programa distinto
del Word, deben enviarse, ademads de incorporadas en el texto, en un

archivo aparte en el programa en el que fueron ejecutadas.

e Se requiere que las imagenes, y todo tipo de ilustracion que acomparie

el texto, estén en alta resolucion (minimo 300 pixeles).

Maria Luisa de la Rocha V., Fernando Rodriguez
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SEGUNDA PARTE

PAUTAS DE ORTOGRAFIA, GRAMATICA Y LEXICO

Las paginas que siguen estan dedicadas a hurgar en los vericuetos
de la ortografia, la gramatica y el léxico, y servir de apoyo en la
redaccion y presentacion de documentos académicos.

Un conocimiento basico de estas tres disciplinas sera fun-
damental para dar curso a los trabajos que desarrollan alumnos
y profesores.

Se repasara la ortografia como conjunto de normas que regulan
la escritura de una lengua; la gramatica, como ciencia que estu-
dia sus elementos y combinaciones; y el léxico, con su evolucion
y préstamos de otras lenguas. En conjunto, seran tratadas con un
lenguaje sencillo y con ejemplos para la mayoria de los casos.

No pretende abarcar todos los temas ni dificultades del idio-
ma espanol, que son muchos; por ello, se han seleccionado las
nociones clave de aplicacién mas frecuente, las que presentan mas
dificultad, los errores mas comunes, las variaciones en el léxico,
entre otros que se acompanan de listados explicativos. Se recogen
los cambios instituidos en la Nueva gramdtica de la lengua espariola
(RAE, 2009), en la Ortografia de la lengua espafiola (RAE, 2010), en el
Diccionario de la lengua espariola (RAE, 2014), asi como las recomen-
daciones del Diccionario panhispinico de dudas (RAE y Asale, 2005)
y de la Fundacion del Espafiol Urgente (www.fundeu.es), ademas
de otros textos clave que listamos en las referencias. Sin embargo,
la ayuda que significa esta bibliografia para evitar el caos en la
escritura no debe leerse ni aplicarse con anteojeras. Enhorabue-
na que las reglas no sean inmutables y la riqueza del lenguaje y
su dinamismo estén siempre prestos para enfrentar cualquier
intento de encasillamiento. Como dice Gdémez Font (2015):
“las decisiones en el uso de la lengua las toman sus propietarios:
los hablantes” (p. 17).

~

/
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1
Nociones de ortografia

1.1 ACENTUACION

En este acdpite se incluyen tinicamente las novedades de la ortografia in-
corporadas en su ultima edicién y algunas normas basicas varias veces
difundidas sobre las cuales es oportuno insistir. Asimismo, se incorpora
una tabla de palabras que mantienen doble acentuacion. Las dudas espe-
cificas sobre la tildacion correcta se pueden despejar en el DLE (2014). A
continuacion se repasan algunos casos:

e Los monosilabos nunca se tildan.
Ejemplos:

crie (Crie al hijo de mi hermana)

crio (Ella crio a su sobrino)

fue (Se fue de paseo)

fui (Fui a visitarla el fin de semana)

guie (Lo guie hasta la nueva direccion)
guio (El me guio hasta el supermercado)
guion (El guion es un signo de puntuacion)
hui (Hui como un ciclén)

rio (Se rio a carcajadas)

truhan (Se porté como un truhan)

* Solo, sola: el uso de la tilde es opcional; sin embargo, siguiendo la re-
comendacion de la nueva ortografia, en la Universidad de Lima solo se
usara tilde en los casos de posible ambigiiedad.

¢ Este, esta, estos, estas, ese, esas, esos, esas, aquel, aquella, aquellos,
aquellas no se tildan, pero siguiendo también la recomendacion de la
nueva ortografia, en la Universidad de Lima los pronombres demostra-
tivos solo se tildaran en los casos de posible ambigiiedad.
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* La conjuncion ‘0" no se tilda, pues es una categoria atona (Iremos

hoy o manana).

De acuerdo con la Ortografia de la lengua espariola (RAE, 2010), los latinis-
mos adaptados al espafiol, formados por una palabra, se tildan siempre
(accésit, cuérum, réquiem, ...); mientras que los formados por dos o
mas palabras no se tildan y se resaltan en cursiva (habeas corpus, deli-
rium tremens, curriculum vitae, ad libitum, ad nauseam, rigor mortis, alter
ego, vox populi, sui generis, ...).

Existe un sinnimero de palabras que mantienen doble pronunciacion
y, por tanto, dos acentuaciones distintas, ambas validas pero con una
preferencia académica que la Universidad respeta.

Recuadro 1
Palabras de doble acentuaciéon*

aeroébic aerobic
adecua adecua
aerostato aerostato
afrodisiaco afrodisiaco
agrafia agrafia
aloe aloe
alvéolo alveolo
Amazonia Amazonia
amoniaco amoniaco
balaustre balaustre
biésfera biosfera
cantiga cantiga
cardiaco cardiaco
cartel cartel
coctel céctel

(contintia)

*

En la Universidad de Lima se usard, de preferencia, la grafia de la primera columna.
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(continuacién)

culi culi
demoniaco demoniaco
dinamo dinamo
electrolisis electrolisis
electrolito electrolitro
elegiaco elegiaco
élite elite

elixir elixir
estratosfera estratosfera
exégeta exegeta
filme film

férmica formica
frejol fréjol

futbol futbol
gasoducto gaseoducto
gladiolo gladiolo
hemiplejia hemiplejia
hipocondriaco hipocondriaco
ibero ibero

icono icono
identikit idéntikit
iliaco iliaco
isétopo isotopo
jacaranda jacaranda
karate karate

(contintia)
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(continuacién)

Kosovo Kosovo
litésfera litosfera
Mali Mali
maniaco maniaco
meédula medula
mimesis mimesis
misil misil

naif naif
Nueva Zelanda Nueva Zelandia
olimpiada olimpiada
omoplato omoplato
6smosis osmosis
pabilo pabilo
paprika paprika
paradisiaco paradisiaco
paraplejia paraplejia
periodo periodo
pixel pixel
policiaco policiaco
policromo policromo
poliglota poliglota
rinoplastia rinoplastia
robalo rébalo
rubeola rubéola
Rumania Rumania

Maria Luisa de la Rocha V., Fernando Rodriguez
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(continuacién)

sauco sauco
soviet Soviet
termostato termostato
travesti travesti
varice varice
ventriloquia ventriloquia
video video
voleibol voleibol
zénit zenit
zodiaco zodiaco

1.2 SIGNOS DE PUNTUACION

Segun la nueva Ortografia de la lengua espariola (RAE, 2010), la funcién prin-
cipal de los signos de puntuacién es “delimitar las unidades del discurso,
para facilitar la correcta interpretacion de los textos y ofrecer ciertas in-
formaciones adicionales sobre el caracter de esas unidades” (p. 278). La
omision de un signo de puntuacion o su uso inadecuado pueden impedir
la cabal comprension de un texto.

Serafini (1994) ensaya una clasificacion de los estilos en el uso de la
puntuacion que resulta muy interesante, en especial para la redaccion de
trabajos académicos.

La experta los resume en tres: puntuacion minima, clasica y enfati-
ca. Define la primera como “pobre, usada por lo comun por escolares y
por escritores inexpertos. Aparecen sobre todo los puntos y las comas,
raramente los dos puntos y el punto y coma”. Por el contrario, califica la
segunda como “rica, que denota experiencia y madurez. Se observa en
ella todos los signos existentes. En particular, se emplean en abundancia
los dos puntos y el punto y coma”. La tercera es “la puntuacion tipica
de los textos publicitarios. Se observa, a veces en algun autor o escrito
periodistico. Utiliza todos los signos, pero la caracteristica principal es la
abundancia de puntos” (pp. 239-240).
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Son varios los signos de puntuacion y son multiples sus usos; sin em-
bargo, esta Guia consignara solo aquellos que considera de mayor uso.
% Coma

— Separa elementos andlogos de una enumeracion. Puede tratarse de

palabras o frases.

El cineasta peruano Francisco Lombardi ha dirigido las peliculas La ciu-
dad y los perros, La boca del lobo, Caidos del cielo, Bajo la piel y Tinta
roja, entre otras.

— Encierra un inciso, el cual es un comentario adicional que puede
retirarse sin afectar la idea central.

El uso indiscriminado de neologismos y tecnicismos, locuciones
que provienen usualmente de otras lenguas, puede oscurecer el texto
y aburrir al lector.

— Se usa en transposiciones o cambio del orden de los elementos de la
oracion, donde ambas formas son correctas.

Con excepcion de los nombres propios, todas las palabras se escriben con
letra inicial mindscula.

Todas las palabras se escriben con letra inicial minuscula, con excepcion
de los nombres propios.

— Por omisién del verbo.

Los datos del informe son imprecisos; sus conclusiones, erradas.

— Nunca se usa coma entre sujeto y predicado.

Los comentarios de libros y los resumenes de tesis, son dos secciones
Importantes de la revista.

V] Los comentarios de libros y los restimenes de tesis son dos secciones
importantes de la revista.

% Punto y coma

— Se usa delante de las conjunciones y los conectores, en oraciones
coordinadas extensas o que lleven comas.

Antonio dijo que si aprobaba el examen con una nota suficiente para pasar
al siguiente ciclo, nos llamaria de todas maneras; sin embargo, no llamo
ese dia ni el dia siguiente.
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Separa elementos compuestos de una serie.

El norte del Peru es un foco turistico por sus museos vy sitios arqueolégi-
cos, como el Museo de Sipan y la Huaca de la Luna; el sur por sus valles,
como los de Majes y el Colca; y la sierra sur por sus ruinas, como Machu
Picchu y Sacsayhuaman.

Reemplaza a los conectores.

No rechazamos el dialogo; si las imposiciones.
(En este caso, el punto y coma estd sustituyendo al
conector ‘pero’).

% Dos puntos

Anuncia una enumeracion.

Cada producto del trabajo cientifico se plasma generalmente en un
escrito de caracter expositivo: un articulo, un informe, una tesis doctoral,
un libro, etcétera.

Se usa antes de reproducir citas textuales.

Como dice Bedoya: “Si hasta 1996 la mencion al cine peruano referia, so-
bre todo, a un corpus filmico concebido, producido y consumido, en forma
mayoritaria, en Lima, ahora el panorama es otro”.

+» Comillas dobles

Las comillas dobles pueden ser angulares, también llamadas latinas
o espafolas (« »), e inglesas (“ 7). En la Universidad de Lima se
usaran estas ultimas.

Se emplean en los siguientes casos:

Para enmarcar las citas textuales.

Maletta (2009) ensefia que “una investigacion cientifica no es una obra de
arte, individual e irrepetible, sino un conjunto de razonamientos logicos y
una serie de analisis de datos empiricos”.

Para destacar los titulos de capitulos de libros, articulos de
publicaciones periddicas, tesis, ponencias y documentos de trabajo.

El capitulo “Cine y ensofiacion a la luz del psicoanalisis”, del libro Ima-
ginarios sociales e imaginarios cinematograficos, cita a Freud, Lacan y
Lévi-Strauss.
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— DPara destacar el caracter especial de una palabra, como su uso
impropio o irénico.

Una publicacion impecable no presentara “viudas” ni “huérfanas”.

% Comillas simples
— Se usan comillas simples (”) en el caso de palabras o frases que se
encuentran dentro de comillas dobles.

Para Washington Delgado, “el pueblo indio devino culturalmente mestizo,
se fue transformando en lo que Uriel Garcia ha llamado ‘el nuevo indio’,
raiz y base del Peru actual y del Peru futuro”.

— Encierran el significado de un término o expresién citados.

De acuerdo con el Diccionario de la RAE, la palabra sociologia proviene
del latin socius ‘socio’ y —logia.

¢ Paréntesis
— Encierran elementos incidentales o aclaratorios, sobre todo cuando
estos son extensos o de poca relacion con lo anterior o posterior.

Esta Guia para publicar documentos académicos (se recomienda revisar
otros diccionarios y manuales de estilo para despejar dudas) consta de
tres partes: “Los documentos académicos”, “Pautas de ortografia, grama-
tica y Iéxico” y “El estilo APA”".

— Se usan para intercalar fechas, lugares, significado de siglas y
acronimos, etcétera.

Jorge Luis Borges (1899-1986) fue uno de los escritores mas destacados
del siglo XX.

El profesor asistira a la conferencia organizada por la Superintendencia
Nacional de Educacion Superior Universitaria (Sunedu).

+» Corchetes
— Introducen datos dentro de un enunciado que va entre paréntesis.
Desde su creacion, el Fondo Editorial ha publicado varios titulos bajo
la coleccion Investigaciones (Méritos y contactos [2004], Chicha power

[2009], Etica de la comunicacién televisiva [2015]), ademas de un sin-
numero de revistas.
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— Encierran palabras que no forman parte de la cita textual, para
aclarar la frase o la idea.

Salazar Bondy [Augusto] fue un reconocido educador filésofo y periodista,
autor de muchos estudios, entre ellos, La educacion del nuevo hombre. La
reforma educativa peruana.

% Puntos suspensivos

— Son un signo de puntuacion formado por tres puntos continuos.

— Se escriben siempre pegados a la palabra para indicar que falta algo
para completar la idea. En muchos casos la suspension es voluntaria
de quien escribe, con la intencién de expresar una duda, de crear
expectativa, de marcar un silencio o una pausa.

No sé si te guste la idea, pero... de todos modos te la digo.

— Para no repetir un titulo extenso que se usara varias veces en un
documento.

El libro Los debates presidenciales televisados en el Pert. Una aproxima-
cion sociosemiotica contiene un exhaustivo analisis de los ultimos proce-
sos, su disefio, sus caracteristicas y su posible reestructuracion. Sin lugar
a dudas, Los debates presidenciales... sera un aporte para mejorar las
metodologias empleadas.

— En una enumeracion, tienen el valor de la palabra etcétera.

Este fin de semana podemos ir al cine, a la playa, al teatro...

1.3 SIGNOS AUXILIARES

% Guion
— Une palabras compuestas. En estos casos, el plural se forma
agregando la letra ’s” solo al segundo término.

Trabajos tedrico-practicos, frontera peruano-ecuatoriana

— Relaciona una palabra con otra o un niimero con otro.

Profesor-investigador, en direccion este-oeste, Julio Ramén Ribeyro
(1929-1994)
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— Corta las palabras al final de una linea. Aunque hay infinidad de
casos y recomendaciones, a continuacion transcribimos del DPD
(2005) aquellos que consideramos de mayor utilidad:

«» Barra

Se recomienda no dividir palabras de solo cuatro letras.

Es conveniente evitar las particiones que generen voces malso-
nantes: ‘Chi-cago’; o que puedan dar lugar a malentendidos: “El
Gobier-/no aprobo la ley’.

Es preferible no dividir con guion de final de linea las palabras pro-
cedentes de otras lenguas a no ser que se conozcan las reglas vigentes
para ello en los idiomas.

as abreviaturas y las siglas no se dividen nunca en renglones dife-
Las ab t yl 1 divid 1 dif
rentes. Solo los acrénimos que se han incorporado al léxico general
pueden dividirse con guion de final de linea: ‘laser”.

Las expresiones numéricas deben escribirse enteras en una sola linea.

— Sefiala el limite de los versos en los poemas que se reproducen en
linea seguida. En este caso se escribe entre espacios.

En un poema dedicado a su bisabuelo Isidoro Suarez, Borges escribio:
“Qué importa el tiempo sucesivo si en él / hubo una plenitud, un éxtasis,
una tarde”.

— Con valor preposicional, se usa en expresiones como 200 kg/ha.
— Abrevia algunas indicaciones como s/f (sin fecha).

1.4 Uso DE MAYUSCULAS

e Como

norma principal, se escriben con letra inicial maytscula tnica-

mente los nombres propios.

* No obstante esta prescripcion, la Ortografia de la lengua espafiola (RAE,
2010) indica que las mayusculas pueden ser el tipo de letra adecuado
para carteles, paneles, titulos en letreros informativos, etcétera, y aclara
que este uso es habitual aunque no preceptivo.

¢ Eluso de mayusculas no exime de colocar tilde cuando asi lo exijan las
reglas de acentuacion (ALCAZAR).

* Sin embargo, nunca se tildan las siglas escritas integramente en ma-
yuscula (® CIA - CIA). No ocurre lo mismo con los acrénimos lexica-
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lizados, es decir las siglas que se han incorporado al léxico normal y
se someten, como cualquier otra palabra, a las reglas de la acentuacion
grafica (Fundéu).

Se usa letra inicial maytscula en los siguientes casos:

Nombre de las escuelas y facultades (Escuela de Humanidades,
Facultad de Economia), pero no cuando se tratan en forma genérica
(las facultades de Economia y Derecho).

En el caso especifico de los documentos internos de la Universidad
de Lima (reglamentos, directivas académicas o administrativas,
comunicados, memorandos, etcétera), se escribira ‘la Universidad’
cuando se esté refiriendo a esta casa de estudios sin mencionar el
nombre completo.

Nombre de certdmenes y congresos (Proximamente se realizara el
Congreso Internacional “La Palabra en la Era Digital”), pero solo
con inicial mayuscula en los titulos de los textos de ponencias,
conferencias, discursos, etcétera (El investigador presentara la
ponencia “Propiedades quimicas y mecanicas de biopolimeros a
partir del almidén modificado de la papa”).

Nombre de fechas importantes del calendario: Semana Santa, Dia
de la Madre, Fiestas Patrias, Navidad, Ano Nuevo.

Nombre de acontecimientos histdricos relevantes singularizados por
el uso como nombres propios (Primera Guerra Mundial, Revolucion
Francesa, Guerra Fria).

Nombre de las etapas historicas y de movimientos culturales que
abarcan todas las artes e identifican grandes periodos historico-
cronoldgicos culturalmente diferenciados (la Edad Media, el
Renacimiento, la Colonia, la Reptblica, el Barroco).

Regiones geograficas especificas o zonas con significacion economi-
ca o ideoldgica propias (Andes, Amazonia, Primer Mundo, Oriente
Proximo o Cercano Oriente, Lejano Oriente).

Nombre de instituciones como el Ejército y la Iglesia (Iglesia catolica
pero iglesia de Las Nazarenas).

Nombre de los poderes del Estado (Poder Ejecutivo, Poder Judicial,
Poder Legislativo).

Nombre de establecimientos y entidades comerciales, industriales o
culturales (El Virrey, Banco Sudamericano, Casa de Espafia).
Nombre de organismos ptiblicos (Ministerio de Agricultura, Oficina
Nacional de Procesos Electorales).
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Nombre de premios o condecoraciones (Premio Nobel de Literatura,
Premio Cervantes).

Nombre de reuniones y documentos politicos y diplomaticos
(Consenso de Washington, Tratado de Kyoto, Grupo de los Ocho).

Nombre de textos legales cuando se escriben completos (Codigo
Civil, Ley General de Sociedades) y nombres de dispositivos
legales cuando van seguidos del numero que los identifica (Ley
N.° 26887, Decreto Legislativo N.° 728). Cuando el nombre de la
ley es excesivamente extenso, solo se usa inicial mayuscula en la
primera palabra.

Nombre de las ramas del conocimiento y los cursos solo en contextos
académicos o curriculares (Mi curso favorito es Fundamentos de la
Comunicacion, Este semestre me matricularé en Derecho Comercial).

Las palabras Oriente y Occidente, asimismo Norte y Sur, cuando se
refieren a los bloques de naciones conocidos con estos nombres.

Nombre de revistas y periddicos (Ventana Indiscreta, Somos,
La Repuiblica).

Nombre de programas de radio y television (La Funcion de la Palabra,
Tiempo de Viaje, Costumbres).

Los titulos de libros, articulos, peliculas, obras de arte, etcétera. Se
escribe con mayuscula solo la letra inicial de la primera palabra,
salvo que ellos contengan un nombre propio (Ojos bien abiertos, Cine
y video digital, Estudios de historia medioambiental, Conversacion en
La Catedral).

Astros y planetas en contextos astrondmicos (El Sol es el astro rey,
La Luna es el satélite de la Tierra, pero Manana tendremos luna
llena o Veré la puesta del sol).

1.5 Uso DE MINUSCULAS

Se usa letra inicial mintiscula en los siguientes casos:

— El nombre de titulos, y grados académicos (abogado, doctor,

magister), de cargos (director, decano) o de autoridades publicas o
religiosas, aunque se trate de dignidades tinicas (presidente, papa).
Los nombres de las ramas del conocimiento cuando se usan en
forma genérica (El publicista estudia la psicologia del consumidor,
Me gusta la arquitectura de ese edificio).
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— Los nombres de los dias de la semana y los meses. Constituyen una
excepcion los meses cuando se trata de fechas historicas o religiosas
(Primero de Mayo).

— Losnombres de corrientes 0 movimientos artisticos, filoséficos o de
otra indole (modernismo, materialismo, surrealismo).

— Los nombres de las regiones naturales (costa, sierra y selva) se
escriben con mintscula inicial cuando son nombres genéricos y con
mayuscula si forman parte de un nombre propio (Costa de Marfil,
Sierra Nevada).

— Los nombres de los puntos cardinales cuando se usan como parte
de una zona o cuando indican direccion (el norte de Corea pero
Corea del Norte, el este de Europa pero Europa del Este).

— Las siglas o acronimos que, por el uso cotidiano, se han convertido
en palabras (ovni, sida, pymes).

— Los nombres geograficos comunes como rio, mar, cabo, isla, golfo,
nevado, etcétera (rio Amazonas, océano Pacifico, lago Titicaca).

— Las palabras santo, santa y su apdcope san (santa Rosa de Lima,
san Francisco Javier), salvo que formen parte de un nombre propio
(parroquia de Santo Tomads, pobladores de San Juan). 53

1.6 Uso DE CURSIVAS

El uso de este tipo de letra se reserva para los siguientes casos:

— Voces extranjeras no aceptadas ni reconocidas como espanolas por
el DLE y neologismos no incorporados al diccionario.

Coaching, back-up, biopic, thriller

— Sin embargo, las palabras de uso comun provenientes de otras
lenguas, como memorandum, curriculum, se escriben en redonda,
asi como los nombres de instituciones, sistemas y disciplinas
deportivas.

World Wide Fund, Materials Requirement Planning, squash

— Titulos de libros, diarios, revistas, boletines o cualquier tipo de
publicacién impresa.

La violencia del tiempo, La Republica, Un Vicio Absurdo, Noticias

Gufa para publicar documentos académicos 53



54

— Programas de radio y television; obras cinematograficas, de teatro y
de arte; composiciones musicales.

Aventura culinaria, Las tres viudas, La teta asustada, El clan,
La chica de Ipanema

— Nombre de naves aéreas, espaciales y maritimas.
Apolo XlI, Titanic
— Nombres cientificos de la flora y la fauna.
Bixa orellana (achiote)
— Para llamar la atencion o destacar alguna palabra o frase.

Se usa la palabra exquisito para referirse a algo de extraordinaria calidad.

— Enlos sobrenombres y seudénimos (en la escritura de los apodos, el
articulo que acompana el apodo ird en mintscula).

Nicolas de Piérola, el Califa, fue presidente del Peru en dos oportunidades.

1.7 Uso DE NEGRITAS

El uso de negritas esta reservado para casos muy especificos, como los
titulos, subtitulos o incisos; por lo tanto, no deben usarse para destacar
palabras o frases.

1.8 ABREVIATURAS, SIGLAS Y SIMBOLOS DE USO FRECUENTE

La abreviacion de las palabras busca economizar tiempo y espacio en la
escritura, mediante la supresion de letras o silabas. Los tipos de abrevia-
ciones mas comunes son las abreviaturas, las siglas y los simbolos. Dentro
de las siglas deben considerarse los acronimos, un tipo de sigla con ciertas
particularidades.

1.8.1 Abreviaturas

- Se forman por truncamiento, cuando se suprimen las ultimas
silabas o letras (comp., por compilador); o por contraccién, cuando
se eliminan silabas o letras intermedias (depto., por departamento).
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— Mantienen la tilde siempre que en la forma resumida aparezca la
letra que la lleva (cént., nim., min.).

— El plural de las abreviaturas se puede expresar duplicando la letra
(pp. por paginas), ahadiendo la letra ‘s’ (arts. por articulos) o la silaba
‘es” (Sres. por senores).

— Se escriben con maytscula o mintuscula segin corresponda a la
palabra abreviada (Bs. As., por Buenos Aires; pag., por pagina), o
por trato de cortesia o titulo honorifico (Mons. por monsenor, S. M.,
por Su Majestad).

— Las abreviaturas deben evitarse dentro del cuerpo del texto.

Recuadro 2
Relacion de abreviaturas

(a) alias

a. C. antes de Cristo. También a. de C.

admon. administracion

almte. almirante

a. m. ante meridiem (antes del mediodia)

apdo. apartado

arq. arquitecto

art. articulo

arz. arzobispo

atte. atentamente

avda. avenida (también av.)

bco. banco

bibl. biblioteca

Bs. As. Buenos Aires

bto. beato (también B.)

cap. capital

cap. capitan

Cap. Fed. capital federal

CD-rom compact disc-read only mgmory (disco comp’acto solo de
lectura; en el DLE se consigna como cederron)

(contintia)
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(continuacién)

CNES correo electronico

cia. compafiia (también comp.)

cmte. comandante (también cmdt., comte.)

cta. cuenta

cte. corriente

cts., ctvs. centavos

D. don

d. C. después de Cristo (también d. de C.)

dcho., dcha. derecho, derecha

del. delegacion

D.E.P. descanse en paz

depto. departamento (también dpto.)

D.F. distrito federal

dicc. diccionario

Dir. direccion

Dir. director

D. L. decreto ley

D. Leg. decreto legislativo

D. m. Dios mediante

Dr. doctor

Emmo. eminentisimo

Exca. excelencia

Excmo. excelentisimo

fca. fabrica

Fdo. firmado

Gral. general

hno. hermano

http. H.ypertext transfer protocol (transferencia de protocolo de
hipertexto)

limo. ilustrisimo

Ing. ingeniero

(contintia)
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(continuacion)

Inst. instituto

izq., izqdo. izquierdo

Lic. licenciado (también Ldo.)

Ltd. limited (limitado, limitada)
Ltda. limitada

max. maximo

min. minimo

Mons. monserfior

P. padre (en una orden religiosa)
p. a. por autorizacion

p. a. por ausencia

pbro. presbitero

P. D. posdata

pdo. pasado

Pdte. presidente

p. m. post meridiem (después del mediodia)
pral. principal

prof. profesor

prov. provincia

r. respuesta

R. reverendo (también se usa Rev. y Rvdo.)
Rep. Republica

r.p. m. revoluciones por minuto

S. siguiente (también se usa sig.)
s. siglo

S.A. Sociedad Andnima

S.E. Su Excelencia

Soc. sociedad

tel. teléfono (también se usa teléf.)
Ud. usted

Univ. universidad

V. g. verbigracia (también v. gr.)
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Recuadro 3
Abreviaturas mas usadas en la actividad editorial

apud. en la obra de

G circa (en torno a la fecha que se indica, también se usa ca.)
cf. confer (comparese, véase) (también conf., confr.)
col. coleccion

D. L. deposito legal

doc. documento

ed. edicion

edit. editorial

ej. ejemplo

etal. et alii (y otros)

fasc. fasciculo

fig. figura

ib., ibid. ibidem (en el mismo lugar)

id. idem (el mismo, lo mismo)

i. e. id est (esto es)

imp. imprenta (también impr.)

impr. impreso

loc. cit. loco citato (en el lugar citado)
ms. manuscrito

n. nota

N. del E. nota del editor

N. del T. nota del traductor

nam. nuamero

ob. cit. obra citada

op. cit. Opere citato (en la obra citada)
p. pagina (también se usa pag.)
parr. parrafo

p. €j. por ejemplo

(contintia)
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(continuacién)

pp.- paginas (también se usa pags.)
prol. prélogo
BRSH post scriptum (después de lo escrito)
s.d., s/d sine data (sin fecha de edicion o de impresion)
s. e.; sle sin (indicacion de) editorial o casa editora
s. f,; sif sin fecha
s. n.; s/n sin nimero
SS. siguientes
t. tomo
tit. titulo
trad. traduccion, traductor(a)
V., vid. vide (véase)
vv. aa. varios autores
Ve Be visto bueno
V. O. version original
vol. volumen
1.8.2 Siglas

— Se forman con las letras iniciales de las palabras.

Se escriben con mayusculas (FAO, NASA, MEF) y sin punto ni
blanco de separacion.

Las siglas nunca se tildan.

La primera vez que se escribe una sigla debe mencionarse el nombre
completo de la institucion u organismo seguido de la sigla entre
paréntesis. En las siguientes ocasiones en que aparezca solo se usa
la forma abreviada. Esta pauta se aplica también para los acronimos.
Cuando se trata de siglas que por su importancia o por su continuo
uso son conocidas por todos, se puede obviar el nombre completo
(ONU, OEA, FMI). Esta pauta se aplica también para los acronimos.
En cuanto al plural, las siglas son invariables en su escritura; cambia
el articulo o el determinante que las precede (la ONG - las ONG -
algunas ONG, el TLC —los TLC —varios TLC). Evitese el uso calcado
del inglés de formar el plural anadiéndole una s a la sigla (ONGs,
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TLCs, PCs). Como se aprecia en los ejemplos, por lo general, la sigla
adopta el género de la primera palabra (la ONG, pero el TLC).

- Hay siglas que, dado su uso frecuente, reciben el tratamiento de
palabras y se han incorporado a la lengua como nombres propios.
Son los casos de sida, ldser, ovni, entre otras, que, siguiendo la norma,
se pluralizan agregandoles ‘s’ o ‘es’ (ovnis, ldseres). Hay también
términos invariables, como sida.

— Las siglas alfanuméricas pueden escribirse con guion o sin
este (11-S 115).

Recuadro 4
Relacion de siglas

ACNUR Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los Refugiados
ADN acido desoxirribonucleico
AECI Agencia Espafola de Cooperacion Internacional
AFP Administradoras de Fondos de Pensiones
ALADI Asociacion Latinoamericana de Integracion
ALCA Area de Libre Comercio de las Américas
ALC-UE Cumbre América Latina, el Caribe y la Unién Europea
AM amplitud modulada
ANC Asociacion Nacional de Centros
APEC Foro de Cooperacién Asia-Pacifico (por sus siglas en inglés)
APEP Asociacion de la Prensa Extranjera en el Peru
BCRP Banco Central de Reserva del Peru
BID Banco Interamericano de Desarrollo
BIRD Banco Internacional para la Reconstruccion y el Desarrollo
BIRF Banco Internacional de Reconstruccion y Fomento
BM Banco Mundial
CAEN Centro de Altos Estudios Nacionales
CAJ Comision Andina de Juristas
CAN Comunidad Andina de Naciones
(continua)
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(continuacién)

CCE Comisiones de las Comunidades Europeas

CEAS Comision Episcopal de Accién Social

CEO (Chief Executive Officer) director ejecutivo, presidente ejecutivo

CIA (Central Intelligence Agency) Agencia Central de Inteligencia

CIES Centro de Investigaciones Econdémicas y Sociales

CND Consejo Nacional de Descentralizacion

CIDH Corte Interamericana de Derechos Humanos

CPP Consejo de la Prensa Peruana

DEA (Drug Ean)rcement Administration) Departamento
Estadounidense Antidroga

DVD disco de video digital

EAU Emiratos Arabes Unidos

EUA Estados Unidos de América

FAO (Foqd and Agricultural Organ.ization) Orgar?izacién .c?e las
Naciones Unidas para la Agricultura y la Alimentacion

FBI (Federal Bureau of Investigation) Oficina Federal de Investigacion

FCE Fondo de Cultura Econémica

FM frecuencia modulada

FMA Fondo para el Medio Ambiente Mundial

FMI Fondo Monetario Internacional

GATT (General Agreement on Tariffs alnd Trade) Acuerdo General sobre
Aranceles Aduaneros y Comercio

GEl Gases de efecto invernadero

GPS (Geographic Position System) Sistema de Posicionamiento

1+D Investigacion y Desarrollo

IATA (International Air'Transport Association) Asociacion Internacional
de Transporte Aéreo

IEP Instituto de Estudios Peruanos

IFEA Instituto Francés de Estudios Andinos

ILD Instituto Libertad y Democracia

(contintia)
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(continuacién)

INEI Instituto Nacional de Estadistica e Informatica
INIA Instituto Nacional de Innovacién Agraria
IPAE Instituto Peruano de Administracion de Empresas
IPYS Instituto Prensa y Sociedad
(International Standard Book Number) Numero Internacional
ISBN . .
Normalizado del Libro
(International Standard Organization) Organizacion Internacional
ISO o
de Estandarizacién
(International Standard Serials Number) Numero Internacional
ISSN . o .
Normalizado de las Publicaciones en Serie
JICA (Japan Internacional Cooperation Agency) Agencia Japonesa de
Cooperacion Internacional
JNC Junta Nacional del Café
JNE Jurado Nacional de Elecciones
(National Aeronautics and Space Administration) Administracion
NASA . o .
Nacional para la Aeronautica y el Espacio
MIT Massachusets Institute of Technology
OACI Organizacion de Aviacion Civil Internacional
OCDE Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico
OEA Organizacion de Estados Americanos
oIT Organizacion Internacional del Trabajo
OoMC Organizacion Mundial de Comercio
OMS Organizacion Mundial de la Salud
ONG organizacion no gubernamental
ONPE Oficina Nacional de Procesos Electorales
ONU Organizacion de las Naciones Unidas
OSCE Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
OTAN Organizacion del Tratado del Atlantico Norte
PC personal computer (computadora personal)
PMA Programa Mundial de Alimentos

(continua)
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(continuacién)

PNIA Programa Nacional de Innovacién Agraria

PNUMA Programa de las Naciones Unidas para el Medio Ambiente

PNUD Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo

PUCP Pontificia Universidad Catdlica del Peru

RAE Real Academia Espaiola

RNP Registro Nacional de Proveedores

SBS Superintendencia de Banca y Seguros y AFP

SIP Sociedad Interamericana de Prensa

SIS Seguro Integral de Salud

SNI Sociedad Nacional de Industrias

SNIP Sistema Nacional de Inversion Publica

TLC Tratado de Libre Comercio

™ trade mark (marca comercial registrada)

TPP Trans-Pacific Partnership (Trans-Pacific Economic Partnership
Agreement) (Acuerdo Transpacifico de Cooperacién Econémica)

UNCTAD (United Nations Conference on Trade and Development)
Conferencia de las Naciones Unidas sobre Comercio y Desarrollo

UL Universidad de Lima

UN (United Nations) Naciones Unidas

UNMSM Universidad Nacional Mayor de San Marcos

UNTSO (United .Nations Truce Supervision O.rg.;’anization) Organizacion de
las Naciones Unidas para la Supervision de la Tregua

uv ultravioleta (también se usa UVA)

WASP (White, Anglo-Saxon, Protestant) Protestante, Anglosajén, Blanco

WWEF (World Wide Fund) Fondo Mundial para la Naturaleza

wWww World Wide Web (red informatica mundial)
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1.8.2.1 Los acronimos

— Son un tipo de sigla que se forma con las letras iniciales de las
palabras, pero a la cual, para facilitar su pronunciacion, se le incor-
poran mas letras, silabas, conjunciones o preposiciones (Mercosur,
Concytec, Clacso).

— Los acrénimos se tildan de acuerdo con la norma (Fundéu) y se
pluralizan agregandoles ‘s’ o ‘es’, segtn el caso.

Recuadro 5
Relacion de acrénimos

Adex Asociacion de Exportadores
(Association of South East Asian Nations) Asociacion de
Asean . o
Naciones del Sureste Asiatico
Cedep Centro de Estudios para el Desarrollo y la Participacion
Cendoc Centro de Documentacion sobre la Mujer
Cepal Comision Econdmica para América Latina
Cepes Centro Peruano de Estudios Sociales
. Centro Panamericano de Ingenieria Sanitaria y Ciencias del
Cepis .
Ambiente
. Centro de Investigaciones Sociales, Econdmicas y
Cinseyt -
Tecnologicas
Clacso Consejo Latinoamericano de Ciencias Sociales
Cofide Corporacién Financiera de Desarrollo
Conaco Confederacion Nacional de Comerciantes
Conadeh Coordinadora Nacional de Derechos Humanos
Conam Consejo Nacional del Ambiente
Conasev Comision Nacional Supervisora de Empresas y Valores
Conasur Conferencia de las Naciones del Sur
Concytec Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
' Confederacion Nacional de Instituciones Empresariales
Confiep

Privadas

(contintia)
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(continuacién)

Consejo Superior de Contrataciones y Adquisiciones del

Consucode Estado

Conveagro Convencion Nacional del Agro Peruano

Desco Centro de Investigacion y Promocion para el Desarrollo

Enaho Encuesta Nacional de Hogares

Endes Encuesta Demografica y de Salud Familiar

Felafacs Fedfaracién Latinoamericana de Facultades de Comunicacion
Social

Fincyt Fondo para la Innovacion, Ciencia y Tecnologia

Flacso Facultad Latinoamericana de Ciencias Sociales

Fondecyt Fondo Nacional de Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico

Grade Grupo de Analisis para el Desarrollo

Imarpe Instituto del Mar del Peru

Inabec Instituto Nacional de Becas y Crédito Educativo

TS Instituto Nacional de Proteccién del Medio Ambiente para la
Salud

Indeci Instituto Nacional de Defensa Civil

Tt Instituto. !\lacional de I?efensa de la Competencia y de la
Proteccion de la Propiedad Intelectual

Inpe Instituto Nacional Penitenciario

Inrena Instituto Nacional de Recursos Naturales

Invermet Fondo Metropolitano de Inversion

Mercosur Mercado Comun del Sur

Mincetur Ministerio de Comercio Exterior y Turismo

Mimdes Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social

Minjus Ministerio de Justicia

Minsa Ministerio de Salud

Nafta (No’rth. Atlantic Free Trade Area) Zona del Libre Comercio del
Atlantico Norte

Osiptel Organismo Supervisor de la Inversién en Telecomunicaciones

(continua)
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(continuacién)

Organismo Supervisor de la Inversién en Infraestructura de

Ositran Transporte Publico
Pronaa Programa Nacional de Asistencia Alimentaria
Prompex Comision para la Promocion de Exportaciones
pyme pequena y mediana empresa
Red de Revistas Cientificas de América Latina, el Caribe,
Redalyc -
Espana y Portugal
Reniec Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil
Repamar Red Panamericana de Manejo Ambiental de Residuos
. (Scientific Electronic Library Online) Biblioteca Cientifica
Scielo - .
Electronica en Linea
Sedapal Servicio de Agua Potable y Alcantarillado de Lima
Senamhi Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia
Sepia Seminario Permanente de Investigacion Agraria
Servir Autoridad Nacional del Servicio Civil
sida Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida
Sunarp Superintendencia Nacional de los Registros Publicos
Sunass Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento
Sunat Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria
Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Sunedu . o
Universitaria
Transparencia Asociacion Civil Transparencia
Unasur Unién de Naciones Suramericanas
(United Nations Educational, Scientific and Cultural
Unesco Organization) Organizacion de las Naciones Unidas para la
Educacion, la Ciencia y la Cultura
Unicef (United Nations International Children Emergency Fund) Fondo

de las Naciones Unidas para la Ayuda a la Infancia
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Recuadro 6

Relacion de simbolos

a area

A amperio(s)

C carbono

°C grado(s) (de la escala) Celsius

Ca calcio

cal caloria(s)

cm centimetro(s)

cm? centimetro(s) cuadrado(s)

Cu cobre

db decibelio(s)

DI decilitro

E Este

°F grados (de la escala) Fahrenheit

Fe hierro

g gramo

Ga galio

G5 Grup_o de Iqs Cinco (Estados Unidos, Japon, Francia, Alemania
y Reino Unido)

G7 Grupo de los Siete (Estados Unidos, Japén, Francia, Alemania,
Reino Unido, Italia y Canada)
Grupo de los Diez (Estados Unidos, Japon, Francia, Alemania,

G10 Reino Unido, Italia, Canada, Bélgica, Paises Bajos y Suecia),
con Suiza como miembro de honor suman once.

h hora(s)

H hidrégeno

ha hectarea(s)

Hz Hertz

| yodo

k kilo(s)

(continua)
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(continuacién)

kg kilogramo(s)

km kilometro(s)

km? kildbmetros cuadrados

kw kilovatio(s)

I, L litros

Li litio

m metro(s)

mg miligramo(s)

Mg magnesio

min minuto(s)

mm milimetro(s)
nitrégeno
Norte
oxigeno

(0] Oeste

Ra Radio

S segundos (de tiempo)

S Sur

S azufre

t toneladas

\Y voltio

w vatio(s)

1.9 Uso DE NUMEROS

- La Academia recomienda usar espacio de separacion para las cifras
de cinco a mas digitos (56 420 / 564 201 / 2 206 784) y considera
inadecuado separar los miles o millones con coma o punto, pues no
se trata de decimales.

— Sin embargo, prefiere la omisiéon del espacio en niimeros de cuatro
digitos (4857, 2175). En el caso de tablas, donde las cifras deben ir
alineadas por centenas y miles, los nimeros de cuatro digitos
podran ir separados por un espacio.
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Los numeros de cddigos postales y otros similares se rigen por sus
propias convenciones (ISO 9001).

No debe confundirse el billon inglés con el billon espafiol. El primero
equivale a mil millones (un millardo) y el segundo a un millén de
millones (su equivalente inglés es trillion).

Cuando se enumera una serie de objetos con su respectiva cantidad,
esta debe escribirse siempre con guarismo o con palabras, sin
combinarlos.

La biblioteca recibié ocho libros, 42 revistas y 80 tesis para su
catalogacion.

M La biblioteca recibi6 8 libros, 42 revistas y 80 tesis para su
catalogacion.

Esta pauta rige sobre todo para los textos de ciencias, que, por
su caracter especializado, suelen usar guarismos. En los textos
literarios se preferird escribir todos los datos numéricos con letras.

En el caso de millones y billones, los ceros se reemplazan por las
palabras, siempre y cuando sean multiplos exactos (30 millones), no
asi en el caso de los miles. Si no son cifras redondas se escriben
con todos sus numeros (5 744 652). Si se prefiere, esta misma cifra
se puede escribir en décimas o centésimas (57 millones o 5,74
millones); pero sea cual fuere la forma elegida, esta se aplicara en
todo el texto.

Los decimales se separan con coma.

Nunca se empezara una frase con guarismo. En este caso, la cifra
puede ser antecedida por expresiones como Un total de 8 vehiculos...
0 Mis de 7 libros...

El ntimero y el signo de porcentaje van separados por un espacio.
La Ortografia de la lengua espariola (RAE, 2010) indica que se separa
por un cuarto de cuadratin, pero dado que esta medida no existe
en el Word, se viene usando un espacio simple. La misma pauta
se aplica para el caso de los simbolos de unidades monetarias
y la cifra respectiva.

El costo del trabajo equivale al 22 % de 36 400 USD.

Para casos como el anterior o similares, se considera inadecuado
combinar simbolos alfabetizables (cm, kg, Fe) con no alfabetizables
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($, &, @), sea que se escriban antes o después del nimero (Castro,
2015, p. 105).

[X] US$ 36 400 V1 USD 36 400 M 36 400 USD

Cuando la cantidad se escribe con letras, la divisa siempre se
escribird con letras.

Compré los cuatro tomos de esa obra por doscientos soles.

Los signos, al igual que las medidas de peso y longitud, se usaran
solo en cuadros, tablas, graficos, etcétera. En la parte textual se
escribirdn con todas sus letras.

Para las horas, se adoptara el sistema de veinticuatro horas, en cuyo
caso no es necesario afadir si se trata de la mafiana o de la tarde.
Para separar las horas de los minutos se usara el punto (16.45 horas).

Los afos y la numeracion de las paginas no llevan punto (afio 2010,
pagina 1146).

La Ortografia de la lengua espafiola (RAE, 2010) admite la escritura
de los numeros ordinales en una sola palabra (trigesimoquinta,
quincuagesimocuarto), o en mas de una (trigésima quinta), cuando
antes solo se escribian en una palabra las decenas de treinta en
adelante. Del mismo modo, acepta las formas decimoprimero
y decimosegundo para undécimo y duodécimo, tnicas formas
reconocidas por la ortografia de 1999.

Cuando los nimeros ordinales se escriben con guarismo, se emplea
la siguiente forma: 3.°, 5.%, etcétera.

Cuando se citen afios del 2000 en adelante, se escribiran precedidos
por el articulo el o la contraccion del. Se recuerda que tanto la forma
con articulo o sin este son aceptadas por la RAE; no obstante, para
evitar la cacofonia, se ha optado por seguir la recomendacion de la
Fundéu (www.fundeu.es) y usar el articulo.

M Camila nacié en el 2006.

[V La asamblea se realizara el 23 de febrero del 2016.

Las décadas se escriben con el afio completo (década de 1980).
Nunca se abrevian ni se pluralizan con ‘s’ final (en los 70s).
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2
Nociones de gramatica y redaccion

Una buena redaccion, clara y fluida, depende del uso adecuado de los di-
versos elementos de la ortografia, la gramatica y el léxico. En el apartado
1 se han revisado las nociones basicas de la ortografia; en este se repa-
saran, brevemente, algunos conceptos gramaticales y de redacciéon como
una ayuda para construir oraciones y parrafos coherentes y bien cohe-
sionados. La intencién es que se logren textos legibles y con la claridad
que exigen los documentos académicos para su aprobacion y publicacion.
Hay que imaginarlos como un edificio construido con todos los materiales
correctamente unidos y dispuestos, con una estructura solida, capaz de
soportar cualquier tipo de evento.

2.1 ERRORES FRECUENTES

A continuacion se presenta un listado de las incorrecciones mas frecuen-

tes, seguidas de ejemplos para su mejor comprension y uso.

¢ Laambigiiedad, es decir que la oracion se puede interpretar de mas de
una manera, impidiendo la rapida comprension de un texto debido al
desorden en la estructura de la oracion, a frases inconclusas, al uso de
términos inadecuados, a una deficiente puntuacion, etcétera.

(%] Francisco llegé a la reunién del instituto con Jaime y su asistenta.
(No queda claro si se trata de la asistenta de Francisco o de Jaime).

M Francisco llegé a la reunién del instituto con su asistenta y Jaime.
(Se trata de la asistenta de Francisco)

M Francisco llegé a la reunion del instituto con Jaime, quien llevo a su
asistenta. (Se trata de la asistenta de Jaime).
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[X] Los alumnos ofrecieron entregar sus monografias el mes pasado.
(No queda claro si hicieron el ofrecimiento el mes pasado o si debieron
entregar sus informes en esa fecha).

VI El mes pasado, los alumnos ofrecieron entregar sus monografias.

M Los alumnos debieron entregar sus monografias el mes pasado.

Las investigaciones de Juan Carlos y Nancy fueron evaluadas con 6ptimos
resultados. (Se trata de dos investigadores).

Las investigaciones de Juan, Carlos y Nancy fueron evaluadas con opti-
mos resultados. (Se trata de tres investigadores).
(En este ejempilo, la claridad dependera del uso correcto de la coma).

Se importaron maquinas de coser japonesas.
(En este caso, y aunque se trate de maquinas de coser, convendra
alterar el orden de las palabras por razones evidentes).

V] Se importaron maquinas japonesas de coser.

¢ El uso frecuente de la voz pasiva, que le quita dinamismo al texto. En
su lugar debe optarse por la voz activa, que siempre serd mas directa.

La investigacion fue realizada por el profesor Rivera.

VIl El profesor Rivera realizo la investigacion.

* Secuencias y correlaciones que se anuncian, pero que quedan incon-
clusas, pues no tienen un contraste explicito.

[X] En estas elecciones, por un lado, estan quienes prefieren un politico
tradicional, mientras otros prefieren rostros jévenes para gobernar.

M En estas elecciones, por un lado, estan quienes prefieren un politico
tradicional, y por otro, quienes prefieren rostros jovenes para gobernar.

[X] En primer lugar, se explican las causas del cambio climatico, que son
motivo de preocupacién; en segundo lugar, se desarrollan sus conse-
cuencias, que son mas inquietantes aun; y también se enumeran las
formas de mitigacion de este proceso.

v En primer lugar, se explican las causas del cambio climatico, que son
motivo de preocupacién; en segundo lugar, se desarrollan sus conse-
cuencias, que son mas inquietantes aun; y, por ultimo, se enumeran las
formas de mitigacion de este proceso.
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¢ Elusoindebido del gerundio, que denota pobreza de lenguaje; por ello,
se ha de tener en cuenta que el tiempo indicado por el gerundio es
siempre simultaneo al tiempo del verbo principal o inmediatamente
anterior a este; nunca puede indicar una accién posterior.

[X] Compuso varias canciones, logrando muchos éxitos.

[Vl Compuso varias canciones con las cuales logré muchos éxitos.

[%] Lea todos los documentos, informando luego al decano.

[ Lea todos los documentos e informe luego al decano.

%] Fuimos a una discoteca, bailando toda la noche.

V] Fuimos a una discoteca y bailamos toda la noche.

[X] Se realizé una investigacion, probandose el fraude.

V] Se realizé una investigacion que probo el fraude.

Se puede usar gerundio en los siguientes casos:

— DPara indicar el modo o la circunstancia en que se realiza la accion

del verbo. 73

Se fue corriendo. / LIegé sudando.

— Para indicar una condicion, una causa o una caracteristica.

Siendo tantos, no creo que quepamos.

Habiendo reservado mesa, no tendremos problema para cenar.

¢ Eldequeismo es otro de los errores mas frecuentes en el uso del espafol;
se encuentra en textos escritos incluso por autores con experiencia. Con-
siste en el uso innecesario de la preposicion de antes de la conjuncion
que. Tampoco se usa de ante la presencia de los verbos relativos al habla,
al pensamiento y a los sentidos, aunque siempre habra excepciones.

[X] El profesor me dijo de que no llegue tarde.

V] El profesor me dijo que no llegue tarde.

Respondié de que pronto publicaria su libro.

VI Respondioé que pronto publicaria su libro.
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[X] Comenté de que nunca votaria por ese candidato.

VI Comenté que nunca votaria por ese candidato.

Cuesta mucho imaginar de que no lo volveremos a ver.

V] Cuesta mucho imaginar que no lo volveremos a ver.

Escuchdé de que pronto construirian un nuevo edificio.

VI Escuché que pronto construirian un nuevo edificio.

Una forma de averiguar si existe el error es transformar la par-
te dudosa en una pregunta y formularla con la preposicion de, y
luego sin esta.

[X] Confirmé de que pronto publicaria su libro.
Pregunta 1.  De qué confirma?

M Pregunta 2. ;Qué confirmé?

A todas luces la pregunta correcta serd la segunda; por lo tanto, la
oracion no necesita la preposicion de.

El error contrario es la omision de la preposicion de cuando la frase
la requiere.

[X] Estamos seguros que pronto la situacion cambiara.
(¢Qué estamos seguros?).

] Estamos seguros de que pronto la situacion cambiara.
(¢, De qué estamos seguros?).

En este caso la pregunta si requiere la preposicion.

* Las palabras “faciles” también empobrecen el texto, del mismo modo
que las repeticiones. Gomez Font, Castro, Martin y de Buen (2015) enu-
meran algunas: problemas, elementos, aspectos, puntos, interesante,
importante, etcétera, y ensefia que estas muchas veces se usan para
enmascarar otros términos mas concretos y llenos de significado. Los
diccionarios de sinéonimos pueden ser una buena ayuda, y cuando un
vocablo no tiene un sinénimo exacto, se puede recurrir a un término
mas genérico que, por el contexto, sirve como sustituto.

Investigacion (estudio, trabajo, escrito)
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* Las palabras mas largas no son siempre las mejores. Gomez Font (2015)
nos dice que “no por ser mas larga una palabra es mas importante
ni por tener muchas silabas es mas culta” (p. 35). Y nos da

algunos ejemplos:

Recuadro 7

Polisilabos
anteriormente antes
clarificar aclarar
conmocionar conmover
culpabilizar culpar
durabilidad duracion
ejemplarizante ejemplar
finalidad fin
intencionalidad intencion
impetuosidad impetu
marginalizacion marginacion
marginalizar marginar
obligatoriedad obligacion
potencialidad potencia
problematica problema
rigurosidad rigor
sintomatologia sintomas
tramitacion tramite
recepcionar recibir
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¢ El uso excesivo de adverbios terminados en mente pueden jugarnos
malas pasadas; es conveniente evitarlos.

Finalmente, trataremos un tema que quedara indudablemente incom-
pleto, pero que puede ser util, pues incluye los errores que se cometen
mas frecuentemente. El texto se distribuira inicamente entre las perso-
nas interesadas.

V] Para terminar, trataremos un tema que quedara sin duda incompleto,
pero que puede ser util, pues incluye los errores que se cometen a
menudo. El texto se distribuira solo entre las personas interesadas.

¢ El uso de la forma el mismo/la misma es una repeticién innecesaria para
indicar lo que ya se dijo. Debe reemplazarse por los pronombres perso-
nales correspondientes o por un posesivo.

[X] Tenemos que cambiar las Ultimas paginas del libro y la diagramacion
del mismo.

] Tenemos que cambiar las Ultimas paginas y la diagramacion del libro.

[X] El concurso fue exitoso, pues en el mismo participaron muchos
estudiantes.

El concurso fue exitoso, pues participaron muchos estudiantes.

X [

Si tenemos en cuenta el contexto de la obra, entenderemos que la
misma sera complicada.

=

Si tenemos en cuenta el contexto de la obra, entenderemos que esta
sera complicada.

[X] Este desinfectante es de alta toxicidad. No deben colocarse alimentos
cerca del mismo.

V] El desinfectante es de alta toxicidad. No deben colocarse alimentos
cerca de este.

¢ El uso indiscriminado de adjetivos, que puede restarle valor a un es-
crito, sobre todo si se trata de un texto académico que recoge los resul-
tados de una investigacion. Los adjetivos deben reservarse para casos
muy concretos, cuando es ineludible calificar al sustantivo.

¢ La abundancia de incisos o frases incidentales, que se insertan en me-
dio de los enunciados para aclararlos o agregar informacion, deben ser
breves y limitarse a los necesarios para no distraer al lector. Evitarlos
significard, muchas veces, buscar otros caminos para formular la idea
central y las complementarias.
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[X] Lienzo, revista de cultura que publica el Fondo Editorial de la Universi-
dad de Lima, se presentara en noviembre, junto con otras dos revistas,
durante la Feria del Libro Ricardo Palma, organizada todos los afios
por la Camara Peruana del Libro, que, ademas, programa actividades
paralelas en el mismo recinto ferial.

v La revista Lienzo, que publica el Fondo Editorial de la Universidad
de Lima, se presentara durante la Feria del Libro Ricardo Palma,
en noviembre. Asimismo, se presentaran otras dos revistas de la
misma casa editora. La Camara Peruana del Libro organiza este even-
to todos los afios, en el que se presentan libros y se desarrollan activi-
dades paralelas.

¢ Uso inadecuado de los prefijos, que, en muchos documentos, atin se siguen
escribiendo separados de la palabra base mediante un guion. Tomaremos
de Gémez Font et al. (2015) las cinco reglas basicas:

— El prefijo se escribe unido a la palabra que modifica (posgrado,
subdirector, antivirus, macroeconomia, socioeconémico).

— Se separa con un espacio cuando modifica una base pluriverbal, es
decir, una expresion formada por varias palabras que forman una

locucién (Juan entrevisto al ex primer ministro).

— Se escribe con guion cuando precede a una sigla (anti-OTAN), un 77

numero (sub-17) o un nombre propio (anti-Castro).

— Se puede simplificar la duplicacion de vocales en palabras con
prefijo (seminconsciente en lugar de semiinconsciente), pero no asi
cuando hay una h intercalada (antihistorico) o se altera el significado
(semiilegal y semilegal, significan lo opuesto).

¢ Es recomendable evitar el uso de un sustantivo + a + infinitivo. Sobre
este punto, la Fundéu dice que “Construcciones como temas a tratar o
problemas a resolver resultan desaconsejables cuando la preposicion a se
puede reemplazar por que, para o por” (temas que/por tratar, problemas
por resolver).

¢ El abuso del vocablo etcétera dara la idea de que el autor desconoce cier-
tos datos o carece de argumentos, por lo tanto, su uso debe evitarse o
limitarse a casos extremos.

2.2 Uso DE CONECTORES

Los conectores son palabras o frases que sirven para unir ideas y lograr
la correcta ilacion del discurso. No pertenecen a una especifica categoria
gramatical, pues, entre estos, se encuentran adverbios, articulos y con-
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junciones. En el desarrollo de un texto, son fundamentales para vincular
oraciones, formar parrafos y relacionar unos con otros. Existen conectores
de diversos tipos, de acuerdo con el uso y la funcion que se les quiera dar.
En seguida se enumeran algunos al lado de su funcion:

Recuadro 8
Conectores

Funcion

Conector

aclarar, hacer hincapié

en efecto, en otras palabras, o sea, es decir, por ejemplo

adicionar

ademas, también, y, del mismo modo

concluir

finalmente, en conclusion

indicar causa

pues, porque, dado que, a causa de, debido a

indicar finalidad

con el fin de que, para que, con el objeto de

indicar consecuencia

por lo tanto, en consecuencia, por lo cual, por
consiguiente

Indicar temporalidad

actualmente, al principio, al final, enseguida

oponerse

sin embargo, no obstante, pero, sino, por el contrario

ordenar

para empezar, en primer lugar, para terminar, por una
parte, por ultimo

reforzar lo dicho

incluso, ademas, es mas

recapitular

en resumen, en breve, en suma, para resumir

2.3 EL PARRAFO

Dedicamos un espacio destacado al parrafo, porque de la buena estructu-
ra de cada uno de estos dependera la claridad, la coherencia y la cohesion
del texto, que, desglosado, daria la siguiente figura:

Parrafo

Oraciones

Frases

Palabras
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Si la frase se caracteriza por estar formada por palabras que se relacio-
nan entre si, la oracion lo hace por contar con un verbo, que indica que hay
una accion de por medio.

El decano de Ingenieria Industrial y sus alumnos (frase)

El decano de Ingenieria Industrial y sus alumnos visitaron el nuevo labora-
torio. (Oracién, delimitada siempre por un punto al final).

El conjunto de oraciones dara lugar a los parrafos, “que giran en torno
a una idea central y son varias las maneras en que se puede organizar su
contenido” (Instituto Cervantes, 2014, p. 73). En una sucinta descripcion,
el mismo instituto sefiala que es usual que la primera oracion presente
el tema del parrafo; a esta le siguen otras oraciones que le van dando
forma. Pero también puede ocurrir al revés, es decir, desarrollar
las diversas ideas y terminar con una oracion que recoja la idea central
(Instituto Cervantes, 2014).

Son tres los errores mas comunes en la construccion de parrafos, segtin
el Instituto Cervantes (2014):

a) Errores de contenido, que se refieren a la exposicién de un mismo tema
en distintos parrafos, o, al contrario, cuando se agrupan en un mismo
parrafo ideas que deberian ir en parrafos separados.

b) Errores en la transicion, que ocurren cuando un parrafo no conduce
logica y naturalmente al otro, para lo cual son de gran ayuda los conec-
tores, esas locuciones que nos sirven de hilo conductor para vincular
oraciones y parrafos.

¢) Errores en la forma, es decir, desequilibrio entre parrafos; unos muy
breves y otros excesivamente largos. Al respecto se recomienda evitar
parrafos de una sola oracion.

Respecto de esta ultima observacion, y sobre la base de un juego pro-
puesto por Cassany (2000), se consulté a dieciséis estudiantes de la Univer-
sidad acerca de la pagina que les parecia mas facil de leer. Este ensayo del
2003 se repitio en el 2012, con el mismo resultado. Todos los alumnos, sin
excepcion, respondieron que la B, precisamente la que Cassany considera
que presenta un numero de parrafos mas adecuado (véase la figura 1).
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Figura 1

i

Fuente: Cassany, D. (2000). La cocina de la escritura (9.2 ed.). Barcelona: Anagrama.
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3
El léxico

Es el conjunto de palabras de un idioma y la parte mdas expuesta a la
influencia de otras lenguas. Sobre todo en el ultimo siglo, y mas atn con
el surgimiento de la informatica y de la internet, se ha acrecentado el pre-
dominio del inglés. Muchos términos provenientes de este idioma han
sido incluso aceptados por la RAE e incorporados en su diccionario; sin
embargo, este transito no es tan acelerado como podria imaginarse, pues
para ello tienen que cumplirse una serie de requisitos, uno de los cuales es
el uso en el tiempo. Solo después de pasar estas pruebas, las palabras son
reconocidas como castellanas e incorporadas al diccionario. En este reco-
rrido hacia su admision, deben escribirse con letra cursiva para destacar
su condicion de extranjerismo, en cualquiera de sus formas: anglicismo,
galicismo, latinismo, etcétera.

Hasta hace algunos afios, un sinntimero de vocablos con estas carac-
teristicas se consideraban extranjerismos; con el tiempo han pasado a
formar parte de nuestro idioma. La vigesimotercera edicion del DLE ya
recoge varios de ellos y el DPD completa la lista con nuevos términos; por
lo tanto, no es necesario escribirlos en cursiva. Cabe mencionar que varias
de estas palabras castellanizadas han sido recogidas con una grafia no
usual en el Perti. Es el caso de bisnes, campin, caterin, gurmé, marquetin,
parquin, rankin, tique, giiisqui, para los cuales se recomienda conservar
la grafia escrita en cursiva en su idioma original.
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Recuadro 9
Palabras castellanizadas

Adenda(s)

blog(s)

bloguero(s)

bufete(s)

bulevar(es)

cabaré(s)

carné(s)

casete(s)

chalé(s)

chat(s)

chatear

chef(s)

closet(s)

comic(s)

confort

coérner(es)

disquete(s)

dosier (dosieres)

dron (drones)

escaner(es)

eslogan (esloganes)

esnob(s)

estandar(es)

fan (fanes)

félder (félderes)

friki(s)

glamur

guglear

(contintia)
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(continuacién)

habitat(s)

handicap(s)

item(s)

magacin (magacines)

manager (las manager, los manager)

master (masteres)

matiné(s)

picnic(s)

poster (posteres)

pop(s)

puléver (puldveres)

récord(s)

samurai(s)

sandwich (sandwiches)

set(s)

suéter (suéteres)

surf(s)

test (los test)

trailer (traileres)

travelin (los travelin)

trol (troles)

tuit(s)

videoclip(s)

vip(s)

web(s)

wéstern(s)

wifi

yogur (yogures)

zum(s)
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Del mismo modo como algunas expresiones han sido castellanizadas,
hay extranjerismos de uso tan comdan que el Diccionario de la lengua es-
pariola registra en sus paginas, pero no reconoce aun como vocablos de
nuestro idioma y, por lo tanto, los incluye en cursiva, forma adecuada de
escribirlos hasta que se incorporen definitivamente en el diccionario como
término espariol.

Siempre sera recomendable evitar el uso de extranjerismos cuando es-
tos tengan su equivalente en castellano.

A continuacion se presenta una relacion que retine algunos de estos
vocablos, asi como palabras y expresiones extranjeras de uso muy frecuen-
te, sobre todo en ciertas disciplinas y contextos especializados, que no re-
gistran un término equivalente en espafiol. Aunque la gran mayoria de
estos vocablos provienen del inglés, también los hay del francés, italiano,
aleman, etcétera.

abstract Voz inglesa que se recomienda reemplazar por ‘resumen’,
‘sumario’, ‘sinopsis’.

accountability Se usa para referirse, desde el punto de vista ético, a la ren-
dicién transparente de cuentas ante la sociedad, por parte
de quienes ocupan cargos publicos.

apartheid Voz afrikdans que adquirié el sentido de ‘segregacion
racial’. Para el DPD, solo es aceptable el extranjerismo
crudo para referirse al sistema politico discriminatorio
implantado en la Republica de Sudéfrica de 1948 a 1994.
En otros contextos recomienda usar ‘racismo’, ‘discrimina-
cién’ o ‘segregacion’.

background  Su significado literal es ‘al fondo’, en espafiol se usa para
indicar los antecedentes de una persona.

banner Voz inglesa del ambito computacional para referirse a
los espacios publicitarios en una pagina web. Por ex-
tension se esta usando también para denominar un anuncio
de gran tamano.

benchmark ~ Voz inglesa que se usa sobre todo en los campos de la
administracion de empresas y la ingenieria industrial
para designar el proceso continuo por el cual se eva-
ltia, mide o compara un producto o servicio con otro que
sirva de referente.

best seller Libro que alcanza éxito, popularidad y mucha venta.
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biopic

blockbuster
branding

brainstorming

briefing

brochure

burnout
bullying
casting

catering

CEO
ciberbullying
coaching
copyright
deadline

delivery
dossier

Voz inglesa usada en el medio cinematografico para referir-
se a una pelicula biografica.

Voz inglesa que alude al éxito de taquilla de alguna pelicula.

Anglicismo que se usa en marketing para referirse a la crea-
cion de imagen de una marca.

Técnica empleada con el propdsito de motivar la creatividad
para el desarrollo de un trabajo. Se recomienda el uso de la
expresion espanola ‘tormenta de ideas’.

Anglicismo que se usa en los d&mbitos de la comunicacion y
la publicidad para referirse al informe que se prepara antes
de emprender un trabajo y que servira de guia, con las acla-
raciones y detalles expresados por el cliente.

Publicaciéon impresa, de reducido niimero de paginas, que
recoge los aspectos mas saltantes de una institucion o de
una obra. Se recomienda usar el término folleto.

Anglicismo muy usado en psicologia como equivalente de
‘estrés laboral’.

Anglicismo con el cual se alude al acoso escolar.

Se usa para referirse a la seleccion de actores o modelos.
Para la Fundéu, su escritura con tilde y en redonda (casting)
es un hibrido inaceptable.

Actividad consistente en la elaboracién y suministro de co-
mida a instituciones o grupos. Para la Fundéu, su escritura
con tilde y en redonda (catering) es un hibrido inaceptable.

Director ejecutivo (de la sigla inglesa Chief Executive
Officer)

Anglicismo usado para referirse al acoso que se produce a
través de internet.

Del inglés to coach (entrenar). Método cuyo objetivo es capa-
citar a personas para que desarrollen sus habilidades.

Anglicismo de uso muy frecuente para referirse al derecho
de autor.

Término empleado para indicar la fecha limite de entrega
de un documento de trabajo, proyecto o informe.

Reparto de productos a una direccidn especifica.

Carpeta o separata con los documentos de un determinado
tema. Se recomienda usar su equivalente castellano ‘dosier’.
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expertise

fast food
feed-back

focus group

free lance

full time

gadget

googlear

hacker

headhunter

hobby

holding

impasse

indie

Se refiere a la habilidad y conocimiento especializado de
una persona en una materia especifica.

Comida fécil o de rapida preparacion.

Anglicismo muy usado en el mundo de las comunicaciones
para referirse a la retroalimentacion.

Grupo de personas afines convocadas, generalmente por
una empresa de estudios de mercado u opinion, para que
comenten acerca de un producto o un tema en particular.

Persona que trabaja de manera independiente en una espe-
cialidad. Se usa generalmente en el periodismo, la fotogra-
fia, el disefio grafico o temas relacionados.

Expresion inglesa usada con el significado castellano de ‘de-
dicacién exclusiva’ o ‘a tiempo completo’.

Voz inglesa que significa ‘dispositivo’, usada sobre todo en
las areas de la informatica y la electrénica para designar di-
versos dispositivos electronicos.

Término que proviene de Google, el buscador mas popular
de internet. Su uso verbalizado equivale a realizar busque-
das diversas a través de dicho explorador.

Persona que penetra en la red informatica con la intencion
de dafiar o “robar” informacion.

Voz del inglés usada sobre todo en las areas de negocios y
recursos humanos para designar al cazatalentos, la “persona
dedicada a buscar individuos idoneos para ser contratados
por comparnias necesitadas de ellos”.

Anglicismo que designa la actividad que se realiza en los
momentos de ocio. El DPD recomienda usar, en su lugar,
‘aficion’ o “pasatiempo’.

Voz inglesa que, en su uso mas difundido, se refiere a la
concentracion de empresas relacionadas entre si. Se podria
sustituir por grupo financiero o grupo industrial.

Voz francesa de uso frecuente en castellano. Debe reempla-
zarse por los términos ‘inconveniente’, ‘malentendido’, ‘difi-
cultad’, ‘problema’.

Voz usada para aludir al cine independiente.
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input

jazz

jet lag
joint-venture
know-how

leitmotiv

lifting

lobby

mainstream

marchand

marketing

Voz inglesa que se utiliza, en economia, con el sentido de
‘bien necesario para la produccion de otros bienes’. E1 DPD
recomienda usar en su lugar el equivalente espafiol ‘insumo’.

Extranjerismo no adaptado atn al castellano que denomina
a un género musical.

Expresion inglesa para referirse al malestar causado por el
cambio de hora a quienes viajan en avion.

Expresion inglesa que designa la unién de dos empresas in-
dependientes para desarrollar algtn trabajo o proyecto.

Conocimiento y destreza adquiridos en la formacion y la
experiencia en un campo determinado.

Voz alemana que designa el tema que motiva una investiga-
cién, una conferencia o un estudio.

Voz inglesa que se propagé en el ambito de la cirugia es-
tética, hoy se usa también en el ambito empresarial con el
sentido de ‘renovacion empresarial’.

Accion que realiza una o mas personas para influir en las
decisiones de ciertos grupos de poder en un gobierno y, por
extension, en determinados circulos de importancia e inte-
rés. El DLE define la palabra como ‘grupo de presion’.

Anglicismo que se usa para referirse a las preferencias de
ciertos grupos en un espacio y momento determinados.

Voz francesa para designar a una persona que compra
y vende obras de arte.

El DLE la registra como equivalente a ‘mercadotecnia’ y el
DPD propone el uso de la palabra ‘marquetin’; sin embargo,
en el Pert, raramente se usan estos términos, razon por la
cual debe escribirse en cursiva.

merchandising Anglicismo usado como equivalente a ‘promocién comer-

mobbing
off

cial’ o de “ventas’.
Anglicismo que alude al acoso laboral, moral y psicologico.

En su sentido literal significa ‘fuera’. Unida a otras palabras
se la usa en diversos contextos. Por ejemplo: off the record,
expresion usada en periodismo, sobre todo en entrevistas,
para referirse a temas tratados o informacion recibida pero
que no es registrada. Spin-off, locucion usada para designar
los proyectos que nacen de uno previo; en administracion se
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open access

output

outsider
outsourcing

paparazzi

password
performance

ranking

remake
retail

script
selfie

self-service
show room
software

soundtrack

staff

usa también para referirse a una empresa que surge de otra.
Voz en off, es la que se escucha pero no esta en escena.
Término usado con mucha frecuencia para designar el libre
acceso o acceso abierto a documentos, publicaciones, image-
nes, etcétera, publicados en internet.

Voz inglesa que el DLE acoge como ‘producto resultante de
un proceso de produccion’ y en informatica como ‘salida’,
(informacion que sale procesada por un sistema informati-
co o por una computadora).

En politica, alguien que sin pertenecer a una agrupacion
partidaria conocida, interviene en una contienda electoral.
De uso popularizado en los tltimos afios, se puede traducir
como ‘tercerizacion’ o ‘contrato de personal externo’.

Vocablo que se usa para denominar a los fotégrafos inescru-
pulosos que andan detras de su proxima “victima”. Su uso
se populariza en Italia luego del estreno de La dolce vita de
Federico Fellini, pues uno de los personajes, fotografo él, se
llamaba Paparazzo. Luego el término se extiende a todo el
mundo como paparazzi (forma plural). E1 DPD castellaniza el
vocablo como ‘paparazi’.

Debe reemplazarse por el vocablo ‘contrasefia’.
Puede usarse con el sentido de ‘rendimiento’ o de ‘actuacion’.

Es la clasificacion de mayor a menor de algtin producto.
Debe escribirse en cursiva. Para la Fundéu, su escritura con
tilde (ranking) es un hibrido inaceptable.

Version de una obra que se realiza a partir de una anterior.

Voz inglesa que se usa para referirse a la venta de un pro-
ducto al por menor (minorista).

Se usa en referencia a un libreto o un guion.

Voz inglesa usada para referirse a una foto de si mismo o en
compania de otros tomada con un celular, tabletas u otros
dispositivos web.

Se recomienda usar ‘autoservicio’.

Espacio dedicado a la exposiciéon de un producto.

El DPD recomienda sustituirlo por ‘programa’ o ‘aplicacion’.
Voz inglesa que se traduce como “banda sonora’.

Conjunto del personal que labora en una empresa.
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stakeholder

startup
streaming

tablet

target

techie
think tank

tour
trending
thriller
webmaster
website

workshop
yuppie

zapping

Se usa para designar a todos los grupos involucrados en el
conjunto de actividades de una empresa, como los accionis-
tas, los trabajadores, los clientes y las personas del entorno
que, de una u otra forma, se pueden ver afectados.

Pequenia o mediana empresa nueva que se caracteriza por
ser innovadora y generalmente vinculada a la tecnologia.

Anglicismo usado para referirse a una transmision en di-
recto de audio o video por internet.

La Fundéu recomienda el uso del término tableta, que ya se
encuentra registrado en el DLE como “dispositivo electroni-
co portatil con pantalla tactil y con multiples prestaciones”.

Voz inglesa que se usa para referirse al objetivo o al grupo
objetivo.
Persona aficionada a los nuevos dispositivos de la tecnologia.

Institucion, fundamentalmente de investigacion, de mucha
importancia en el ambito académico y de las nuevas ideas.
Sus trabajos son considerados los de mas alto nivel académi-
co. Literalmente significa ‘tanque de pensamiento’. En oca-
siones, en espanol se usa la expresion ‘fabrica de ideas” para
referirse a un think tank.

Voz francesa para referirse a los viajes organizados por em-
presas de turismo.

Voz inglesa usada para referirse a una tendencia. Trending
topic, en el mundo del cine, se refiere a un tema del momento.
Voz inglesa de uso comun en castellano que se traduce como
pelicula de suspenso.

Persona encargada de mantener y actualizar la pagina web
de una institucion.

Voz inglesa para sitio web, locuciéon que ha sido incorpora-
daal DLE.

Voz inglesa de uso comun que debe reemplazarse por ‘taller’.
Del inglés young, urban and professional, cuya traduccion li-
teral es joven, urbano y profesional’. Se usa para referirse a
los jovenes profesionales exitosos, en especial en los &mbi-
tos financiero y empresarial.

Acto por el cual se pasa de canal en canal de TV mediante
el control remoto. El DPD recomienda sustituir esta palabra
por ‘zapeo”.
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3.1 Uso IMPROPIO DE LAS PALABRAS

Este error consiste en otorgarle a una palabra un significado que no es
el propio, debido a que tiene un sonido similar o una misma escritura,
pero una acepcion diferente; es decir palabras homoéfonas u homografas,
respectivamente. A estas dos se agregan los parénimos, que son vocablos
parecidos en pronunciacion y escritura, pero cuyo significado difiere. A
continuacion se presenta un listado de términos con estas caracteristicas,
entre otros que se utilizan muchas veces en forma incorrecta.

abertura

abocar
avocar
abstruso
accesible
acerbo
acervo

adolecer

americano

aperturar

aprehender

Se usa para referirse a la accion de abrir un objeto,
mientras que se prefiere ‘apertura’ para indicar el inicio
de algtin evento o espectaculo.

Entregarse de lleno a hacer algo, o dedicarse a la consi-
deracion o estudio de un asunto.

Atraer a si la resolucion de un asunto o causa cuya de-
cision corresponderia a un érgano inferior.

Dificil de comprender, oscuro; no debe confundirse con
obtuso, que quiere decir ‘torpe’, ‘lento’.

Que tiene acceso // de facil acceso o trato. No debe con-
fundirse con ‘asequible’, que se refiere a la posibilidad
de conseguir algo.

Aspero al gusto, desapacible.

Conjunto de bienes morales, culturales o materiales de
una colectividad.

Tener algtn defecto o enfermedad. Es incorrecto el uso
de adolecer como sinénimo de carecer.

Ejemplo:
[X] La politica agraria adolece de reglas claras (incorrecto).

M La politica agraria carece de reglas claras (correcto).

Gentilicio para designar a los oriundos de América.
Mal usado cuando se refiere solo a los originarios de
Estados Unidos, en cuyo caso es preferible norteameri-
cano o estadounidense.

No registrado en el DLE. El verbo correcto es ‘abrir’.

Coger, asir, prender. También aprender, llegar a conocer.
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aprensiva

arrogar

asequible

asumir

basto
bianual
bienal
bimensual
bimestral

cabildeo

chatear
coaccion

coercion

compraventa

confrontacién

conllevar

contabilizar

converger

cuantificar

curriculo

Persona que en todo ve peligro para su salud.

Atribuir, adjudicar. También apropiarse indebidamente
de cosas inmateriales. No debe confundirse con irrogar.

Que puede conseguirse o alcanzarse.

Atraer a si o tomar para si // responsabilizarse de algo.
No debe usarse como sinénimo de presumir o suponer.

Tosco, aspero // inculto, ordinario.
Que ocurre dos veces al ano.

Que sucede o se repite cada dos afos.
Que sucede dos veces al mes.

Que se repite cada dos meses.

Es la traduccion para el término inglés lobbying, que,
dada su popularidad, puede usarse siempre y cuando
se escriba en cursiva.

(Del inglés chat = conversar). Término que significa
charlar a través de internet.

Fuerza o violencia para obligar a alguien a hacer
o decir algo.

Represion, restriccion, limitacion.

Se escribe en una sola palabra.

Es el careo entre dos o mas personas o el cotejo de una
cosa con otra. No significa ‘enfrentamiento’.

Implicar, acarrear // soportar, sufrir. No significa
llevar con.

No debe emplearse con el significado de contar,
pues quiere decir apuntar una partida en los libros
de cuentas.

Forma preferida por la Academia aunque acepta
también convergir. Las formas correctas en pretéri-
to son convergié y convergieron, y no convirgié ni
convirgieron.

Significa ‘expresar numéricamente una magnitud’. No
es sindnimo de calcular ni de evaluar.

Plan de estudios. Se puede usar también curriculum.
Se recuerda que los plurales son curriculos o curricu-
lums. En ningtin caso se usara curricula; sin embargo,
segun la Ortografia de la lengua espaiiola (RAE, 2010),
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detentar
digresion
direccionar
divergir

ductibilidad

empoderamiento

encausar
encauzar

espurio
exento

gobernanza

cuando se trata de un término latino con mas de una
palabra, se escribird sin tilde y destacado en cursiva
(curriculum vitae).

Retener sin derecho. No debe emplearse para indicar
situacion de poder o mando.

Interrupcion breve del tema para hablar de algo secun-
dario. Es incorrecto disgresion.

No estd registrada en el diccionario académico. La for-
ma correcta es ‘dirigir’, ‘orientar’.

Es la forma correcta; no existe diverger.

No existe. La forma correcta es ductilidad.

(Del inglés empowerment). Proceso de adquisicion de
poder (o de redistribucion del poder) en sectores mar-
ginados. No significa dar poder.

Proceder judicialmente contra alguien.

Abrir cauce, dar direccidén, encaminar.

Quiere decir que degenera de su origen o naturaleza //
falso, no auténtico. Es incorrecto esptireo.

Significa libre, eximido, liberado de algo. No equivale a
carente o falto de algo.

El DLE lo registra como el ‘arte o manera de gobernar
que se propone como objetivo el logro de un desarrollo
econdmico, social e institucional duradero, promovien-
do un sano equilibrio entre el Estado, la sociedad civil
y el mercado de la economia’.

habia, habra, hubo El verbo haber en su empleo impersonal no concuer-

da con el sustantivo, por lo tanto, es incorrecto su uso
en plural.

En esa libreria habian pocos libros.

] En esa libreria habia pocos libros.

En diciembre habran celebraciones importantes.

V] En diciembre habra celebraciones importantes.

En la Semana Universitaria hubieron muchas actividades.

VI En la Semana Universitaria hubo muchas actividades.
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hojear

idiosincrasia

implementar

inclusive
incluso
inepto
inerme
infligir
injerencia
intercepcion
internalizar
irrogar
legitimizar
medioambiente

ofertar

ostentar
patologia

planificar

Significa pasar las paginas de una publicacion, mien-
tras que ‘ojear’ es darle una rapida mirada a algo. Coin-
cidentemente cualquiera de ellos se puede usar con el
sentido de leer someramente un texto.

Es la forma correcta; no se escribe idiosincracia.

Si bien ha sido admitido por la Academia, es un angli-
cismo de cuyo uso no conviene abusar. El DLE lo con-
signa como “poner en funcionamiento, aplicar métodos,
medidas, etc., para llevar algo a cabo’. Se puede reem-
plazar, segtn el caso, por preparar, realizar, ejecutar,
aplicar, poner en practica, llevar a cabo, hacer efectivo.
Se usa cuando se trata de una serie, para indicar que
estan incluidos en ella.

Contenido, comprendido // hasta, aun.

No apto, incapaz, inttil. No existe la palabra inapto.
Inerme significa ‘indefenso’, mientras que inerte es
‘sin vida'.

Suele confundirse con infringir. Se ‘inflige” un castigo,
pero se ‘infringe” una norma.

Entrometimiento; no debe confundirse con ingerencia.
No tiene registro académico. Debe usarse ‘interceptacion’.
Es incorrecto. Debe usarse interiorizar.

Causar, ocasionar perjuicios o dafios. No debe confun-
dirse con arrogar.

Es un barbarismo por ‘legitimar’.

Es correcta su escritura en una o dos palabras (medio
ambiente), pero su adjetivo ‘medioambiental” se escribe
siempre en una palabra.

Se usa mayormente con referencia a ‘ofrecer en
venta un producto’. No debe usarse como sinénimo de
‘ofrecer’.

Mostrar o hacer patente una cosa; no es sinébnimo de
desempenar o ejercer un cargo.

Es el conjunto de sintomas de una enfermedad, por lo
tanto, no debe usarse como sinénimo de enfermedad.
Elaborar planes de accion para alcanzar un objetivo. No
debe usarse con el sentido de ‘hacer planes” (planear).
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plausible

promediar

prever
proveer

recepcionar
reiniciar
relievante
satisfara
sinfin

sostenible

sucinta

trastocar

vasto

Es lo que merece aplauso, lo admisible o recomendable.
No debe usarse como sinénimo de posible o viable.

Significa determinar el promedio de ciertas cantidades.
También se refiere a la mitad de un espacio de tiempo
(Al promediar el afio saldremos de vacaciones).

Es incorrecta la forma usada recurrentemente en los
medios de comunicacion, donde se confunde el térmi-
no ‘promedio” con ‘aproximado’

Conocer con anticipacion; es incorrecto preveer.
Suministrar o facilitar lo necesario para un fin.

Su uso es correcto cuando se refiere a las ondas de trans-
mision. No debe emplearse como sinénimo de ‘recibir’.

Se recomienda el uso de reanudar, pues lo que ya se ha
iniciado no se puede volver a iniciar.

La forma correcta es relevante.

Forma correcta del verbo satisfacer. Corresponde al fu-
turo de la tercera persona, singular, del modo indicati-
vo. Es incorrecto satisfacera.

Significa ‘sinnimero’, ‘infinidad’. No debe confundirse
con la locucioén ‘sin fin'.

Referido al desarrollo, es el que cubriendo las necesida-
des del presente, preserva la posibilidad de que genera-
ciones futuras satisfagan las suyas. El DLE apunta que
en ecologia y economia significa ‘que se puede mantener
por largo tiempo sin agotar los recursos o causar grave
dafo al medio ambiente’. La Fundéu aclara que este tér-
mino es usado en Espafia, mientras que en América se
usa mayormente sustentable, con el mismo significado.

Significa ‘breve’, ‘resumida’. No debe confundirse
con suscita, del verbo suscitar, que significa ‘provocar’,
‘causar’.

Significa ‘trastornar’, ‘alterar’. No es lo mismo que tras-
trocar, que significa ‘cambiar una cosa por otra’.
Extenso, muy grande. No es lo mismo que basto, que,
referido a una persona, significa ‘grosero’, ‘tosco’.
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Recuadro 10
Palabras de doble grafia*

brasilefio brasilero
cebiche ceviche
compeler compelir
concientizar concienciar
Cusco Cuzco
desertificacion desertizacion
indexar indizar
internet Internet
Nasca Nazca
optimizar optimar
pseudo seudo
psicologia sicologia
septiembre setiembre
sustancia substancia
sustituir substituir
tendente tendiente
transcribir trascribir
transmitir trasmitir
transgredir trasgredir
transponer trasponer
uniformar uniformizar
zinc cinc

* Enla Universidad de Lima se usara, de preferencia, la grafia

de la primera columna.
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3.2 EXPRESIONES Y LOCUCIONES IMPROPIAS O REDUNDANTES

A continuacion se enumeran algunos ejemplos con la intencion de que se
tomen en cuenta en los manuscritos que luego seran publicados.

* acorde a. La forma correcta es ‘acorde con’; de igual modo, es preferible
‘de acuerdo con’ que ‘de acuerdo a’.

* a grandes lineas. Es un galicismo que puede reemplazarse por ‘en li-
neas generales’.

* agrosso modo. Lo correcto es grosso modo.

¢ al interior de. Debe reemplazarse por dentro de o, simplemente, por la
preposicion en.

* anombre de. La forma correcta es en nombre de.

* através de. Significa de un lado a otro. Es incorrecto su uso con el sen-
tido de mediante o por medio de.

¢ anivel de. Es un anglicismo que debe usarse solo cuando se refiere a la
altura o nivel que algo alcanza. Aunque su uso es cada vez mas extendi-
do, debe evitarse. Segtin el caso, se puede sustituir por en el dmbito de o
simplemente por ‘como’; en ciertas ocasiones incluso se puede eliminar.

A nivel personal, discrepo de tu opinion.

VI En lo personal, discrepo de tu opinion.

[X] Fue una reunion a nivel estatal.

[ Fue una reunién de Estado.

* bajo ese punto de vista. La forma correcta es desde ese punto de vista.
* cerca a. La forma correcta es cerca de.

¢ conjuntamente con. La preposicion con ya estd incluida en la palabra
conjuntamente; por lo tanto, se puede sustituir por junto con o, simple-
mente, por el vocablo con.

[X] Fue a la ceremonia conjuntamente con su hermana.

M Fue a la ceremonia con su hermana.

* convencer que. Queismo por convencer de que.
* dar comienzo, dar inicio. Es preferible comenzar, iniciar.

® de alguna manera. Anglicismo que debe sustituirse por en cierto modo.
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de conformidad a. Lo correcto es de conformidad con.
delante mio. La forma correcta es delante de mi.
de motu propio. La expresion latina correcta es motu proprio.

de ...a/desde ... hasta. Forma correcta de usar las correlaciones tempo-
rales o espaciales. Estas correlaciones no deben alterarse.

[X] Tenemos clase de 4.00 p. m. hasta las 6.00 p. m.
V] Tenemos clase de 4.00 p. m. a 6.00 p. m.

VI Tenemos clase desde las 4.00 p. m. hasta las 6.00 p. m.

de otro lado, de otra parte. Es un galicismo. Lo correcto es por otro lado,
por otra parte.

el dia de hoy. Simplemente hoy.
discrepo con. Lo correcto es discrepo de.

funcionario publico. Es redundante, pues, segtin el DLE, un funciona-
rio es la ‘persona que desempeiia profesionalmente un empleo puiblico’.

en base a. Locucion que se debe sustituir por basindose en, sobre la base
de, basado en.

en calidad de. Debe reemplazarse por como.

Participara en el seminario en calidad de expositor.

VI Participara en el seminario como expositor.

en caso que. Queismo por en caso de que, en el caso de que.
en el marco de. Es preferible dentro de o en.

en la medida que. Su forma correcta es en la medida en que.
en ocasion de. La forma correcta es con ocasion de.

en relacion a. La forma correcta de esta expresion es en relacion con.
También puede usarse con relacién a.

erario publico. Erario significa tesoro publico; por ello, no sera nece-
saria la repeticion aunque si se puede acompanar de nacional u
otros estamentos.

es por eso que / es por eso por lo que. Se puede simplificar utilizando
por eso.

[X] Tuve que asistir a una reunién, es por eso por lo que no te esperé.

] Tuve que asistir a una reunion, por eso no te esperé.
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hace unos afos atras. Es incorrecto. Debe decirse hace unos afios.
jugar un papel. Debe sustituirse por desemperiar o representar un papel.

metros sobre el nivel del mar. Es preferible metros de altitud; sin embar-
go, si se quiere escribir de forma abreviada se escribira asi: “m s. n. m.”,
con la “m” de metros sin punto.

opinién personal. Es redundante. No hay opinion que no sea personal.

periodo de tiempo. Periodo significa ‘tiempo’, por lo tanto, debe usarse
solo periodo.

persona humana. Es redundante, pero es valida cuando la palabra hu-
mana se usa con el sentido de fraterna, generosa, complaciente.

polos opuestos. Los polos por definicion siempre son opuestos.

protagonista principal. El protagonista es siempre el personaje princi-
pal, por ello el segundo término esta de mas.

status quo. La expresion latina correcta es statu quo, que se define como
el ‘estado de cosas en un determinado momento’.
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4
Consejos al cierre

a) La revision del texto

Ningun texto puede darse por concluido hasta que, finalizado este, no
se haya leido con el detenimiento necesario para detectar errores de
fondo y de forma. Para esto, el primer paso sera tomar distancia del
texto y ubicarse en el lugar del lector. Dado que un alumno, profesor o
investigador escribe para un publico determinado, debe iniciar la relec-
tura de su documento desde el lugar de este publico y del de aquellos
que espera que lo lean. Una primera recomendacion es no dejar todo
para el final. Lo mejor sera revisar cada parrafo después de escrito y
releer cada apartado antes de continuar redactando. Aun asi, ;qué se
examinard para superar los inconvenientes?:

* La estructura del texto, para garantizar que esté bien jerarquizada
y sea la mas adecuada, de tal forma que conduzca al lector paso a
paso, de apartado en apartado y de capitulo en capitulo, hasta el
final de la obra, sin tropiezos ni retrocesos.

* Las fechas y los nombres, de tal forma de asegurar que sean los
correctos y estén bien escritos.

* Las repeticiones y redundancias, con el fin de reemplazarlas por
otros términos.

* Laserratas, faltas de concordancia, ambigiiedades, dequeismos, que
deban subsanarse.

El crecimiento exponencial de internet y la multiplicacion de pro-
gramas informaticos ofrecen facilidades a los autores y editores. A
medida que uno avanza en la redaccion, se pueden aprovechar las he-
rramientas y opciones de procesadores de textos, como el Word, para
detectar erratas, averiguar sinonimos; buscar y reemplazar palabras;
contar lineas, palabras y caracteres, entre otras ayudas. No obstante, es
recomendable usarlos con cautela; por ejemplo, los vocablos resaltados
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b)

d)

con rojo, verde o azul pueden ser indicadores de que algo anda mal,
pero no son absolutos. Seguramente todos, alguna vez, se han pregun-
tado por qué subrayan con rojo palabras de uso comun u otras que
son correctas.

La revisién de las citas. Indispensable en documentos académicos.
Estaran adecuadas al estilo APA, tanto la cita como su referencia.
Detalles sobre este punto se encuentran en la tercera parte, dedicada a
este estilo.

La lectura critica

Convertirse en el lector mas critico o el evaluador mas exigente sera
el mayor reto, pero solo asi se rectificaran los posibles errores u omi-
siones. Un manuscrito con muchas fallas serd de plano rechazado o
prolongara el proceso de edicion innecesariamente.

La uniformidad

Este buen habito, que debe ponerse en practica desde que se inicia la
redaccion de un documento, es fundamental como factor de unidad. El
uso de diferente tipografia, de mayusculas y mintsculas, o la alternan-
cia de vocablos de doble grafia y doble acentuacion para escribir una
misma palabra en un mismo texto, denotaran descuido y desorientaran
al lector. Por ejemplo, si se opta por escribir periodo con tilde o niim. en
lugar de N.°, se respetaran estas formas en todo el escrito.
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TERCERA PARTE
EL esTiLo APA

1. QUE Es EL ESTILO DE CITACION APA

Es el estandar para la publicacion de textos académicos propuesto por la
American Psychological Association (APA). Fue creado en 1929 por un
grupo de cientificos sociales y empresarios que se reunieron con la in-
tencion de “establecer un conjunto sencillo de procedimientos o normas
de estilo, que pudieran codificar los distintos componentes de la escritura
cientifica y asi facilitar la comprension de la lectura” (APA, 2010, p. xiv).
En sus inicios fue utilizado mayormente por investigadores de las ciencias
sociales y del conocimiento, pero con el transcurrir de los afios se extendid
a otras disciplinas. En su aplicacion por diversas editoriales, se priorizo la
uniformidad en el uso del lenguaje y se fueron estableciendo normas para
la presentacion de los materiales escritos. En la actualidad es un estilo am-
pliamente difundido, sobre todo para la citacién de fuentes y referencias,
un aspecto que reviste la mayor importancia para evitar el plagio.

2. ELrPLAGIO

De acuerdo con el Diccionario de la lengua espafiola (RAE, 2014, tomo 2), el
plagio es la “accién y efecto de plagiar” (p. 1729). Y, ;qué es plagiar segun
el mismo texto? Es “copiar en lo sustancial obras ajenas, ddndolas como
propias”. El término, hoy sancionado no solo moral, sino también legal-
mente, tiene su origen en la palabra latina plagidre: “secuestrar”, es decir
que al plagiar se estan secuestrando ideas o textos que le pertenecen a
otros, opiniones y argumentos producto del esfuerzo intelectual plasmado
en formatos impresos o digitales. El docente, investigador o alumno que
comete plagio se expone al desprestigio académico y a la sanciéon que su
institucion tenga establecida.
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2.1 Cémo evitar el plagio

Cuando recogemos ideas o escritos de otro autor, sea que se les cite tex-
tualmente (cita directa) o se les parafrasee (cita indirecta), se debe mencio-
nar la fuente y todos los datos que permitan identificar al autor y su obra.
Estas son las dos formas reconocidas para evitar el plagio. Sobre este tema
existen convenciones y consensos internacionales; sin embargo, cada pais
tiene sus propias normas y puede legislar sobre la materia.

En el Peru, la Ley sobre el Derecho de Autor (Decreto Legislativo
N 822, 1996), sienta las bases que protegen a los autores de obras litera-
rias, académicas, artisticas, etcétera, producidos en cualquier formato.
Esta misma ley, en su articulo 52, establece que:

El derecho patrimonial dura toda la vida del autor y setenta afios des-
pués de su fallecimiento, cualquiera que sea el pais de origen de la obra,
y se transmite por causa de muerte de acuerdo a las disposiciones del
Codigo Civil.

Termina diciendo que “en las obras en colaboracion, el periodo de pro-
teccion se contara desde la muerte del ultimo coautor”.

2.2 ;Se considera plagio la reproduccién de tablas, figuras e imagenes?

Reproducir tablas, figuras e imagenes sin mencionar la fuente es una for-
ma de plagio; por lo tanto, siempre se debe incluir el crédito. En el caso
de tablas y figuras, se debe mencionar el crédito incluso cuando se usen
solo algunos datos como materia prima para elaborar una nueva tabla o
grafico. Si asi fuera, después del crédito se escribira la frase ‘Elaboracion
propia’. Al respecto, la experta de la APA recomienda no copiar mas de
cinco tablas, figuras o imagenes de un mismo texto (Ch. Lee, comuni-
cacion personal, 15 de febrero del 2016).

3. CITACION DE LAS FUENTES EN EL ESTILO APA

De acuerdo con el estilo APA, adoptado por la Universidad de Lima
para citas y referencias, la estructura basica de citacion sigue la forma
autor-fecha. En este sentido, la cita viene a ser una breve mencion, que
va a remitir a los lectores a la lista con los datos bibliograficos comple-
tos, ubicada al final del documento bajo el nombre de referencias. Es decir
que todo aquello que se cita en el cuerpo del documento debe figurar
en las referencias.

Maria Luisa de la Rocha V., Fernando Rodriguez

102



4. EXTENSION DE LAS CITAS

Aunque no hay ley que norme la extension de las citas, si hay criterios y
consensos en el medio editorial. Al respecto, no necesitan permiso expre-
so las citas menores de 400 palabras o de 800 en extractos de textos en serie
(APA, 2010). Esto quiere decir que son inadmisibles las citas mayores de
400 palabras o de 800 en parrafos continuos.

Citar paginas enteras o en una proporcion desmesurada se considera
un plagio encubierto y no se admiten en el &mbito académico.
5. [ELEMENTOS DE LA CITA

La cita siempre hace referencia al autor y al afio de publicacion del texto
citado. Puede adoptar dos formas:

Ejemplo 1 Si al iniciar el texto citado se menciona
al autor, el afo de publicacion va entre

paréntesis.

Como sefiala Williams (1997), lo que se define como dominante da cuenta
de una interconexion y una organizacion mas o menos adecuada de lo que
de otro modo serian significados, valores y practicas separadas e incluso
dispares que el proceso activo de la hegemonia incorpora a una cultura
significativa y a un orden social efectivo.

Ejemplo 2

Lo que se define como dominante da cuenta de una interconexion y una
organizacion mas o menos adecuada de lo que de otro modo serian signi-
ficados, valores y practicas separadas e incluso dispares que el proceso
activo de la hegemonia incorpora a una cultura significativa y a un orden

social efectivo (Williams, 1997).
V'S

Si al iniciar el texto citado no se menciona
al autor, entonces el autor y el afio de
publicacion, separados por una coma, se
colocan entre paréntesis al final del texto.

Si el documento citado carece de fecha de publicacion, se debe colocar
la abreviatura s. f. en la posicion del afio.
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6. CITA INDIRECTA O PARAFRASIS

Es la mencion, con nuestras propias palabras, del contenido de un texto
ajeno. Para este tipo de cita se recomienda “indicar un nimero de pagina
o parrafo, en especial cuando esto ayude a un lector interesado a ubicar el
fragmento en un texto largo y complejo” (APA, 2010, p. 171).

Ejemplo 1 [ Avtr o) |

v
El complejo estudio de Lusnich (2007) recorre un extenso periodo de la

historia del cine argentino para identificar un modelo o tendencia de los
filmes de ficcion asociado a la manifestacion del clivaje rural/urbano en la
filmografia nacional (p. 126).

Ejemplo 2

Es en este segundo sentido del término cultura que se habla de bienes
culturales, industrias culturales o del sector cultural de la economia, y es
a partir de alli que puede definirse a los productos culturales como bie-
nes y servicios que implican creatividad en su produccién, incorporan un
cierto grado de propiedad intelectual y transmiten un significado simbdlico
(Throsby, 2001, p. 4).

‘ (Autor, afio, nimero de pagina)

7. CITA DIRECTA O TEXTUAL

Consiste en la reproduccion literal de parte del trabajo de otro autor.
Se debe considerar si el extracto contiene menos de cuarenta o cuaren-
ta a mas palabras. Siempre que se trate de una cita directa o textual se
debe indicar el nimero de la pagina de donde se extrajo el texto citado.
Si se trata de documentos electrénicos no numerados, se anota el nu-
mero de parrafo (véase el apartado 7.3: Cita directa de documentos en
linea sin paginacion).
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7.1 Cita directa o textual de menos de cuarenta palabras

Ejemplo 1

No se colocan puntos suspensivos

ni al inicio ni al final del texto citado

v

Qué mejor entonces, para un personaje con esas caracteristicas, que la
aficiéon de fotografo, ya que “las fotografias por si solas son incapaces de
explicar nada, son inagotables invitaciones a la deduccion, la especula-

cion y la fantasia” (Sontag, 1992, p. 33). ¢——

4

El texto citado se escribe entre comillas ‘ ‘ (Autor, afio, nimero de pagina)

Ejemplo 2

’7 Autor (afio) ‘ ‘ Texto citado entre comillas
+ <

Lorca Navarrete (2008) sefiala: “En el arbitraje, la ‘judicialidad’ no es nin-
gun referente que justifique la contraposicion o la antitesis metodoldgica”

eI F‘ Numero de pagina ‘

7.2 Cita directa o textual de cuarenta a mas palabras

El texto citado se escribe en parrafo aparte, sin comillas y con sangria.

Ejemplo 1

Autor (afio)

—>

Sangria de
1,2 cm aprox.

—>» Luque Gamero (2011), atendiendo a la naturaleza del arbitraje, define la
reconsideracion como:

El acto procesal en virtud del cual, por atribucion de la ley, las partes o
el organo arbitral pueden, dentro de determinado plazo y por razones
debidamente motivadas, solicitar la modificacién o revocacion o modifi-
car o revocar de oficio, en su caso, la parte decisoria o resolutiva de una
resolucion dictada por el érgano arbitral. (p. 571) ¢

4

El tamafio de letra del texto Nimero de pagina
citado es un punto mas pequefio de la fuente
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Ejemplo 2

El laudo es la resolucion emitida por el arbitro o por el tribunal arbitral,
que pone fin a la disputa legal sometida a arbitraje. El laudo arbitral debe
expresar, al menos, los siguientes puntos:

Ellugar en que se dicta, nombres de los arbitros y de las partes, la cuestion
sometida a arbitraje y una sucinta relacion de las alegaciones y conclu-
siones de las partes, la valoracion probatica en que se funda la decision,
los fundamentos facticos y juridicos de las pretensiones y resistencias, vy,
finalmente la decision arbitral; asi como el pronunciamiento sobre costos.
(Matheus Lépez, 2002, pp. 389-390)

A
\;‘ (Autor, afio, nimero de paginas)

7.3 Cita directa de documentos en linea sin paginacién

Para el caso de las fuentes electronicas en las que no se visualiza el niume-
ro de pagina, se debe indicar el nimero del parrafo del texto citado. Utilice
la abreviatura (parr.).

Por lo demas, se puede afirmar que las medidas de salvataje de la eco-
nomia griega no han favorecido un apice al pais balcanico, muy por el
contrario “los resultados econdmicos del programa que la troika im-
puso a Grecia hace cinco afios han sido terribles, con un descenso del
25% del PIB nacional. La tasa de desempleo juvenil alcanza ya el 60%"
(Stiglitz, 2015, parr. 1)

" 4 ‘ (Autor, afio, numero del parrafo) ‘

Sino se visualiza el nimero de parrafo, “cite el encabezado y el nimero
de parrafo siguiente para dirigir al lector a la ubicacion del material cita-
do” (APA, 2010, p. 172). También es valido acortar el titulo del encabezado
y colocarlo entre comillas antes del niimero de parrafo.

El inicio de la recopilacion de datos estadisticos en el Peru republicano
se remonta a julio de 1825, cuando “el Consejo de Gobierno provisional
presidido por Hipdlito Unanue dispuso el acopio de estadisticas vitales
(nacimientos, matrimonios y defunciones) a través de los prefectos de
cada departamento” (Instituto Nacional de Estadistica e Informatica, s. f.,
“Historia”, parr. 1).
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7.4 Cita directa de material audiovisual en linea (video en YouTube)

En el caso de la transcripcion del extracto de un video, se debe indicar
el tiempo de inicio, como si se anotara el nimero de pagina de un
documento impreso.

En una entrevista que le hicieron acerca de nuestra clase politica, el so-
cidlogo Julio Cotler manifesté: “En el Peru no existe clase politica son
términos que hace muchos afios no se debian haber aplicado aca. No
existe élite politica, no existe clase politica, no existen partidos politicos”
(Rumboeconomico Peru, 2013, 2:37).

+

Las palabras transcritas empiezan a los 37 segundos del minuto 2

7.5 Cita directa en la que se omite parte del texto original

Ante la irrupcion sostenida de los medios digitales “los proyectores filmicos
estan siendo descuartizados... mas adelante seran vistos seguramente,
igual que las moviolas, como la version avanzada de los juguetes 6pticos
del siglo XIX” (Ledn Frias, 2015, pp. 5-6).

Se emplean puntos suspensivos ... cada vez que se
dejan de mencionar palabras del texto citado

7.6 Cita directa en la que se afnade texto propio en el texto original

Las instituciones educativas de hoy, cualquiera que sea su nivel y mode-
lo de gestion, merecen ser revisadas y miradas desde un modelo orga-
nizacional, pensando que “una organizacion es un sistema de vinculos,
[en el que], la calidad de estos vinculos determina la calidad de la educa-
cion en la escuela” (Gore, 2004, p. 332).

1

Las palabras que se afiaden dentro de la
cita textual se escriben entre corchetes.
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7.7 Cita directa en la que se enfatiza parte del texto original

Si se quiere enfatizar una palabra o palabras del texto original, estas de-
ben escribirse en letra cursiva. Después del texto enfatizado, entre corche-
tes, se escribe la expresion ‘cursivas anadidas’.

Frente al rostro agresivamente elitista de la urbe limefa, “los migrantes se
vieron obligados a construir un orden paralelo [cursivas anadidas] creando
su propia musica, levantando ciudades (primero pueblos jévenes, luego
distritos, conos y una nueva Lima) y elaborando sus propios mecanismos
de produccién y empleo” (Bailén y Nicoli, 2013, p. 12).

s

Texto enfatizado en letra cursiva seguido de [cursivas afiadidas]

8. PRECISIONES SOBRE CITACION DE TEXTOS

8.1 Textos con dos autores

Ejemplos

Solo basta comparar el nimero de habitantes por sereno o por policia en
los distritos de Lima para darnos cuenta de la capacidad de control. En
2009, San Isidro tenia 133 habitantes por sereno y 211 por policia, mien-
tras que San Juan de Lurigancho tenia 2056 por sereno y 1298 por policia
(Costa y Romero, 2010).

En todas las citas se menciona a los dos autores
separados por la conjuncion'y

8.2 Textos con tres a cinco autores

En la primera cita se menciona a todos los autores, en las siguientes solo
se menciona al primero seguido de la expresion latina ‘et al’, que significa
et alii (y otros).
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Ejemplo de la primera cita:

En ese sentido, “la mejora continua se manifiesta mediante el incremento
de los indicadores de desempefio de los procesos y la satisfaccion de los
clientes” (Bonilla, Diaz, Kleeberg y Noriega, 2010, p. 48).

+

En la primera cita se menciona a todos los autores

Ejemplo de las citas siguientes:

El apoyo y compromiso de los principales gestores de una organizacién es
vital para que el Six Sigma alcance el éxito (Bonilla et al., 2010).

+

En las siguientes citas mencione solo
al primer autor seguido de et al.

8.3 Textos con seis a mas autores

A diferencia del caso anterior, en todas las citas, desde la primera, se men-
ciona solo al primer autor seguido de la expresion et al. En el ejemplo que
sigue, los autores son G. Parker, J. Roussos, D. Hadzi-Pavlovic, P. Mitchell,
K. Wilhelm y M. P. Austin.

Estas actitudes y comportamientos paternales son considerados como
predisponentes en un nifio al desorden psiquiatrico, asi como a inter-
acciones disfuncionales sociales y/o emocionales en la edad adulta
(Parker et al., 1997).

P N
\—‘ Solo se menciona al primer autor seguido de et al.

8.4 Texto con autor corporativo

En la cita se menciona el nombre completo de la institucion. Si la sigla o
acréonimo de la institucion es reconocida facilmente o es de uso comun, se
coloca entre paréntesis al lado del nombre. En las siguientes citas, se men-
ciona solo la sigla o acréonimo. Si la sigla no fuera conocida en el medio, se
escribe el nombre completo cada vez que se requiera citarlo.
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Ejemplo de la primera cita:

Para afrontar su carga procesal, el Instituto Nacional de Defensa de la
Competencia y de la Proteccion de la Propiedad Intelectual (Indecopi,
2015) manifiesta que posee un “Tribunal que se encuentra conformado
por tres Salas: dos facultadas para tramitar y resolver los procedimientos
relacionados con la defensa de la competencia y una encargada de los
procedimientos relativos a propiedad intelectual” (?érr. 1).

Nombre completo de la institucién seguido de sus siglas entre paréntesis

Ejemplo de las citas siguientes:

El Indecopi (2015) enfatiza que sus funciones son: “La promocion del mer-
cado y la proteccién de los derechos de los consumidores... resguardando
todas las formas de propiedad intelectual: desde los signos distintivos y los
derechos de autor hasta las patentes y la biotecnologia” (parr. 2).

‘ Sigla o acrénimo de la institucion ‘

8.5 Citacion, en el mismo paréntesis, de trabajos de diferentes autores

Ejemplo:

Segun otros estudios, la valoracion del maestro con respecto al logro del
estudiante también se relaciona con el atractivo fisico y con ciertas con-
ductas en el aula de clases, tales como la atencion, el esmero y la inde-
pendencia que se demuestra en el aula (Dusek y Joseph, 1983; Pedulla,
Airasian y Madaus, 1980). T T

Los trabajos citados se ordenan alfabéticamente por
el apellido del autor y se separan con punto y coma

8.6 Citacion de dos o mas trabajos de autores con el mismo apellido

En el ejemplo que sigue, los autores son Alvaro Pérez y Francisco Pérez:

Se puede notar que en los sitios web de las principales universidades perua-
nas existe un interés por visibilizar la produccién cientifica de los investiga-
dores adscritos a esas casas de estudios (A. Pérez, 2014; F. Pérez, 2015).

de los autores. Se separan con punto y coma
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8.7 Citacion, en el mismo paréntesis, de dos o mas trabajos del mismo
autor publicados en anos distintos

Los trabajos citados se ordenan por el afio de publicacion, del mas antiguo
al mas reciente y se separan con comas.

En ese sentido, las investigaciones respecto a los modos de aprendizaje
de los sectores juveniles en relacién con las nuevas tecnologias es un
tema que se viene examinando en nuestro medio en los ultimos afios (Qui-
roz Velasco, 2008, 2010, 2013).

T T

Los trabajos se separan con comas, del mas antiguo al mas reciente

8.8 Citacion de dos o mas trabajos del mismo autor publicados
en el mismo afo

Si se citan trabajos del mismo autor producidos el mismo afo, se de-
ben diferenciar mediante el agregado de letras (a, b, c...) al lado del afio
de publicacion. El orden se da de acuerdo con el titulo de los trabajos.
En el ejemplo que sigue, el titulo que corresponde al 2004a es “Citation-
enhanced indexing/abstracting databases”, y el del 2004b, “Link-enabled
cited references”.

La aplicacion del doi en las revistas académicas es un elemento fun-
damental para el desarrollo de los enlaces entre documentos citados y
citantes en las bases de datos bibliograficas y plataformas editoriales
(Jacso, 2004a, 2004b).

T 1

‘ Se agrega la letra a, b, c... al lado del afio, sin espacio

8.9 Citacion de fuentes secundarias (cita de cita)

Es la cita que se emplea cuando no podemos acceder a la fuente original
por tratarse de un documento dificil de localizar. En el texto se nombra,
entre paréntesis, al autor del documento donde se encontrd la cita, antece-
dido de la expresion “como se cit6 en”. En el ejemplo siguiente se mencio-
na un texto de Salessi que ha sido citado por Brunetti.
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Segun Salessi, los fragmentos marginales de la sociedad fueron trans-
formados en sectores sospechosos de albergar el germen originario
que los transformaba en la “masa criminal” (como se cit6 en Brunetti,
20086, p. 278). T

Se menciona, luego de la frase ‘como se cité en’, al
autor del documento donde se encontro el texto citado

8.10 Citacion de autor no identificado de un libro

Cuando el texto citado pertenece a un libro que carece de autor personal o
corporativo, se debe mencionar, con letra cursiva, el titulo del libro.

El merchandising “esta formado por todas las acciones de marke-
ting realizadas en el punto de venta, como pueden ser ofertas espe-
ciales, regalos, carteles, degustacion de productos, publicidad, etc.”
(Gestion del punto de venta, 2008, p. 32).

“~
\—‘ Titulo del libro sin autor, en cursiva ‘

8.11 Citacion de autor no identificado de un articulo de revista,
diario, capitulo de libro o de una pagina web

En estos casos, se menciona entre comillas y en letras normales el titulo
del documento en el que se encuentra el texto citado.

Si los paises de la OCDE aplican politicas de mejora en la tasa de empleo
de calidad para el sector femenino, en los niveles de Suecia, podrian con-
tar con beneficios econémicos a largo plazo, ya que “incrementaria el Pro-
ducto Bruto Interno del organismo en USD 6 billones, mientras que cerrar
la brecha salarial de género incrementaria las ganancias de las mujeres
en USD 2 billones” (“Cerrar la brecha salarial entre hombres y mujeres en
paises de OCDE?”, parr. 11).

8.12 Citacion de autor anonimo

Solo se mencionara la palabra anénimo cuando asi aparezca en la portada
del libro. En este caso se escribird, entre paréntesis, el término Anénimo
seguido de una coma y del afio de publicacion.

(An6nimo, 2010)
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8.13 Citas con error

Si hay un error propio de la cita textual, este se mantiene, pero se debe
alertar al lector con la anotacion [sic] (del latin sic erat scriptum, ‘asi fue
escrito’) en cursiva y entre corchetes.

Las Cortes de Cadis [sic] aprobaron la nueva Constitucion de 1812.

8.14 Citacion de normas legales

Los documentos legales, como leyes, decretos legislativos, u otros, se citan
entre paréntesis en el cuerpo del documento. Se indica la norma, el nime-
ro y el afio de publicacion. En la referencia se coloca la fecha completa de
publicacion.

La doctrina de la situacion irregular tuvo vigencia normativa en nuestro
pais hasta la ratificacion de la Convencion sobre los Derechos del Nifio
que acoge la Doctrina de Proteccion Integral (Resolucion Legislativa
N.° 25278, 1990) y, posteriormente, la vigencia del Cédigo de los Nifios
y Adolescentes (1993), que fue derogado para ser reemplazado por un
nuevo Cadigo de los Nifios y Adolescentes (2000), que mantiene la orien-
tacion establecida en la Convencion. T

Se menciona el tipo de norma y su nimero,
seguido del afio de publicacion oficial.

8.15 Citacion de jurisprudencia

Se menciona el tipo de documento (casacion, expediente, resolucion) se-
guido por la numeracion; luego se agrega el afio de publicacion.

“Las empresas de servicios complementarios no constituyen un
supuesto de cesién de mano de obra, sino de subcontratacion”
(Casacion laboral N.° 1693-2012, 2013).

8.16  Citacion de comunicaciones personales

Las comunicaciones personales, como cartas, mensajes de correo electro-
nico o entrevistas, se citan en el cuerpo del documento, pero no generan
una referencia, ya que es informacion que el lector no podra recuperar.
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Ejemplos:

N. Quevedo sefala que la pervivencia de la biblioteca universitaria re-
quiere del encadenamiento del accionar de sus diversas areas a los li-
neamientos estratégicos de la universidad que la acoge (comunicacion
personal, 13 de octubre del 2015).

La pervivencia de la biblioteca universitaria requiere del encadenamiento
del accionar de sus diversas areas a los lineamientos estratégicos de la
universidad que la acoge (N. Quevedo, comunicacién personal, 13 de oc-
tubre del 2015). T

Inicial del nombre seguida del apellido, la
locucién comunicacion personal y la fecha.

8.17 Citacion de textos de la Biblia o del Coran

Los textos biblicos se citan en la forma de capitulos y versiculos, y solo
se menciona en la primera cita la versiéon que se consulto, salvo que en
las citas subsiguientes se emplee otra, por ejemplo: (Génesis 2:24, version
Reina-Valera).

En el caso del Cordn, se antecede el nombre de este libro sagrado
antes del nimero de la sura (leccion o capitulo) y la aleya (versiculo);
por ejemplo: (Coran 5:3).

Ejemplo de cita directa de texto biblico

Respecto al amor, el apostol Pablo predicé: “El amor es sufrido, es benig-
no; el amor no tiene envidia, el amor no es jactancioso, no se envanece”
(1 Corintios 13:4, versién Reina-Valera) ¢

t i

Nombre del libro seguido Solo en la primera cita se menciona
del capitulo y versiculo la version consultada

Ejemplo de parafrasis de texto coranico

El islamismo dicta habitos dietéticos respecto al consumo de carne de

cerdo (Coran 5:3)

- El nimero de la sura y la aleya van
antecedidos de la palabra Coran

Este tipo de libros no se mencionan en la lista de referencias.
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8.18 Citacion de traduccion propia de documento
en idioma extranjero

En el estilo de citacion APA se considera la traduccion propia como un
parafraseo, por lo que no debe ir entre comillas o en parrafo aparte con
sangria, si bien se debe indicar el nimero de pagina del documento origi-
nal. No se emplea la locucion “traduccion propia”.

El siguiente ejemplo es la traduccion personal de una cita de la p. 5 del
libro Museums marketing and strategy, de Neil Kotler, Philip Kotler y Wendy
Kotler: “Museums in recent years have recognized that other types of ex-
perience that are less cerebral and intuitive are nevertheless widespread
and enjoyable”.

En los ultimos afios los museos han reconocido que pueden llevar a cabo
otros tipos de experiencias, quizas menos cerebrales e intuitivas, pero
que pueden convocar a un publico mas numeroso y disfrutarse mejor
(Kotler, Kotler y Kotler, 2008, p. 5).

8.19  Citacion de grabaciéon musical

Ejemplo 1

La letra de las canciones no podia ser inmune al drama social de la inmi-
gracion: “Puede ser que en tu tierra no habia a donde ir. Puede ser que tus
suefios no tenian lugar pero solo en tu cuarto tu tendras que admitir que

podia haber pobreza pero nunca soledad” (Suarez Veértiz, 2002, cancion 1).
PN

Autor de la letra, afio de produccion J

y numero de la cancion en el disco

Ejemplo 2 i

El tema “Cuando pienses en volver” (Suarez Veértiz, 2002, cancién 1) se
ha convertido en un himno de la inmigracion, sobre todo en el contexto
latinoamericano.
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Las notas de cardcter aclaratorio o informativo se ubican a pie de pagina.
En este caso, se coloca una llamada numérica, en superindice, después
de la palabra o al final del parrafo donde se desea agregar la informacion
complementaria. Se debe considerar que el procesador de textos (Word)
realiza esta funcion automaticamente e ingresa las notas a pie de pagina
en orden correlativo.

Se recomienda que, en la medida de lo posible, la informacion comple-
mentaria se incorpore en el texto, de tal modo que las notas a pie de pagi-
na no distraigan al lector ni lo obliguen a saltar constantemente de arriba
abajo. Mas atin, se sugiere que las notas a pie de pagina transmitan una
sola idea, como un parrafo (APA, 2010). Si fuera necesario incluir un texto
mas extenso, es recomendable ingresarlo en el cuerpo del documento o
como un apéndice.

Ejemplo:

los humanos, y del triunfo del artificio
y la técnica como mecanismos sustitu-
torios de las limitaciones fisicas.

de piedra angular para la literatura pe-
ruana o, particularmente, en una pieza
muy adelantada —en términos de épo-
ca— de la ciencia ficcién, concepto que
ni siquiera existia cuando la obra alu-
dida vio la luz como folletin.

El siglo XIX, en cuanto al protago-
nismo naciente de la capital como esce-
nario complejo, esta determinado por

Su redescubrimiento, gracias a es-
tudiosos como Daniel Salvo, quien en
diversos foros y medios ha destacado la

dos tratamientos hasta cierto punto an-
tagonicos, puesto que la vision de Pal-
ma seria de “puertas adentro”, propia

importancia de esta novela (Salvo, 2010,

de un entorno amurallado hasta|1870}, ¢

1 El derribo de la antigua muralla, construida en el siglo XVII para proteger la villa de
corsarios y piratas, fue realizado por Enrique Meiggs, quien se hizo cargo de los costos a
cambio de concesiones prediales en el futuro crecimiento de la ciudad.

P N

152  [Contratexto ne 23, enero-junio 2015

} Nota a pie de pagina
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10. ELABORACION DE LA LISTA DE REFERENCIAS

La lista de referencias contiene los datos completos de todos los trabajos
citados en el cuerpo del documento. El formato de presentacion de las re-
ferencias varia, ligeramente, segtn la fuente empleada (libro, capitulo de
libro, articulo de revista, video, etcétera).

La lista de referencias se presenta en orden alfabético de acuerdo con
los apellidos de los autores o el titulo del documento, si este careciera de
autoria personal o corporativa.

La relacion de referencias se elabora con el formato de sangria francesa
(1,25 cm).

10.1  Consideraciones previas

Una referencia consta de algunos datos principales que nos permiten
identificar y localizar el documento citado. Estos son: el nombre del autor,
la fecha de publicacion, el titulo del trabajo y el lugar de publicacion. En
los apartados y ejemplos que se exponen a continuacion, se muestra en
detalle una variedad de casos para la elaboracion de referencias.

10.1.1 Autor

Primero se escriben los apellidos, luego las iniciales de los nombres, tal
como figuran en la fuente original. Si el documento tiene de dos a siete
autores, se menciona a todos en el orden en el que aparecen. El tltimo va
precedido de la conjuncion y.

Si el documento citado tiene de ocho a mas autores, se nombran los seis
primeros, se afiaden puntos suspensivos y se menciona al altimo autor.

Kraft, J. M., Whiteman, M., Carter, M., Snead, M., Di Clemente, R., Murray,
C., ... y Kottke, M. (2015).

En el caso de un autor corporativo, se escribe el nombre completo de la
organizacion.

Banco Central de Reserva del Peru. (2015).
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10.1.2 Fecha

La fecha de publicacion se escribe entre paréntesis. Generalmente, solo se
menciona el afio. Sin embargo, para el caso de las revistas, diarios, videos
en linea o paginas web se incluye la fecha completa que indica la publica-
cion. Si no existe fecha, se incluye la abreviatura s. f. entre paréntesis.

Vargas Llosa, M. (2016).
Instituto Nacional de Estadistica e Informatica. (s. f.).

10.1.3 Titulo

Se escribe el titulo del documento citado con la primera letra en mayuscu-
la. Los titulos de libros, tesis, videos, peliculas se escriben en letra cursiva,
asi como el nombre de las revistas. Enseguida, entre paréntesis, se anotan
los datos de volumen, tomo, traduccion, etcétera.

10.2 Referencia de libro

La forma que a continuacion se detalla es valida para todo documento que
mantenga la forma de libro: tesis, manuales, informes, memorias, anua-
rios, obras de referencia (diccionarios, enciclopedias), etcétera. En estos
casos, el titulo se escribe en letra cursiva. También se menciona el lugar
de publicacién y la editorial. Para este ultimo dato se debe omitir infor-
macion de carater empresarial. Si el autor fuera también el editor, en la
posicion de editorial se escribe Autor.

118

Apellido(s), Inicial(es) de nombre(s). (Afio). Titulo en cursiva (ed.). Ciudad de
publicacién: Editorial.

Apellido, inicial ‘ Afio ‘ ‘Titulo en cursiva‘ ‘ Ciudad de publicacion ‘
de nombre ]
v
Kalpakjian, S. (2014). Manufactura, ingenieria y tecnologia (7.2 ed.). México
D.F.: Pearson. 4

L ‘ Datos de edicion ‘

Barreno Vereau, E., Chue Gallardo, J., Millones Rivalles, R., Vasquez
Urbano, F. y Castillo Crespo, C. (2009). Estadistica aplicada.

Universidad de Lima. 4—‘

Si la editorial es una universidad y el nombre de la ciudad forma
parte del nombre de la universidad, se omite el nombre del lugar

1 ‘|8 Maria Luisa de la Rocha V., Fernando Rodriguez



10.3 Libro sin mencion de autor

Gestion del punto de venta. (2008). Malaga: Vértice.

+

La entrada es por el titulo del libro escrito en cursiva

10.4 Libro traducido

Se menciona al traductor, entre paréntesis, antecedido de la
abreviatura Trad.

Darrault-Harris, I. y Klein, J.-P. (2016). Psiquiatria de la elipse: aventuras
del sujeto en creacion (trad. D. Blanco). Universidad de Lima.

+

‘ Mencion del traductor antecedido de trad.

10.5 Libro electronico (version Kindle)

Gutiérrez, P. J. (2013). Didlogo con mi sombra: sobre el oficio de escritor
[version Kindle]. Recuperado de http://www.amazon.com

T T

Se indica la version [version Kindle] ‘ Se agrega Recuperado de méas el URL
de la pagina de Amazon

10.6 Libro en Google Books

Golder, C. y Gaonac’h, D. (2001). Leer y comprender: psicologia de la lec-
tura. Recuperado de https://books.google.com/

+

Se agrega Recuperado de mas el URL de la pagina de Google Books ‘

10.7 Libro con editor o editores

‘ Se menciona al editor seguido de (Ed.) o (Eds.) ‘

+

Bartels, L. y Ortino, F. (Eds.). (2006). Regional trade agreements and the
WTO legal system. Oxford University Press.
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10.8 Capitulo o seccion de un libro con autor

Cuando el texto citado corresponde a un capitulo o seccién de un libro con
un autor determinado, primero se menciona al autor del capitulo citado.
El editor, compilador o coordinador se escriben luego del titulo del capi-
tulo y precedido por la palabra En. El nombre del editor empieza con la
inicial del nombre de pila, luego siguen los apellidos. El titulo del libro se
escribe en cursiva.

Iniciales del nombre y apellido de
Autor del capitulo | | Titulo del capitulo| | los editores, seguido de (Eds.)

! +
Krajewski, M. (2008). Services liberalization in regional trade agree-
ments: lessons for GATS ‘unfinished business’. En L. Bartels y
F. Ortino (Eds.), Regional trade agreements and the WTO legal
system (pp. 175-200). Oxford University Press.

+

‘ Paginas del capitulo ‘

10.9 Documento de trabajo de organismo publico, con autores
personales, en linea

Choy, M., Costa, E., y Churata, E. (2015). Radiografia del costo del crédito
— en el Peri (DT. N° 2015-001). Recuperado del sitio de Internet del
Banco Central de Reserva del Peru: http://www.bcrp.gob.pe

+

Numero del documento, El titulo se escribe en cursiva, luego se agrega
si lo tuviera Recuperado del sitio de internet del... mas el URL

10.10 Ponencia, conferencia

Si se publican en un libro, se emplea el formato de capitulo o seccion de
libro (véase el apartado 10.8). Si se publican de manera regular, entonces se
las trata como un articulo de revista (véase el apartado 11.1).

Gonzales Jibaja, C. (2014). El proyecto de liberacion y originalidad de
Augusto Salazar Bondy en textos de la escuela secundaria
peruana. En R. Quiroz Avila (Ed.), Actas del Congreso sobre
Augusto Salazar Bondy (pp. 101-113). Lima: Solar.
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10.11 Tesis en una universidad peruana

Zapatero Alba, A. (2006). El trasfondo econdémico, financiero y
juridico-legal de los procesos de fusion de sociedades mercantiles
(tesis para optar el titulo de abogado). Universidad de Lima.

1 T

El titulo se escribe en cursiva, luego entre Mencion de la
paréntesis: tesis para optar el titulo de... o Universidad
Tesis de licenciatura

10.12 Tesis en una universidad extranjera

Mufoz Castillo, L. (2004). Determinacién del conocimiento sobre inteligen-
cia emocional que poseen los maestros y la importancia que le ads-
criben al concepto en el aprovechamiento de los estudiantes (tesis
de maestria). Universidad Metropolitana, San Juan, Puerto Rico.

3

‘ Mencién de la Universidad, la ciudad y el pais ‘

10.13 Tesis en repositorio institucional

Quispe Salsavilca, D. (2007). El deber de independencia e imparcialidad
(tesis doctoral). Recuperada de http:/tesis.pucp.edu.pe/repositorio/
handle/123456789/5810

10.14 Tesis doctoral en linea

Newburger, D. E. (2015). Analysis of genomic variants for investigating the
genetic etiology of disease (tesis doctoral, Universidad de Stanford,
Estados Unidos). Recuperada de http://searchworks.stanford.edu

10.15 Folleto

Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnoldgica. (s. f.).
Facilitando el acceso a la informacién cientifica y tecnolégica del
mundo [folleto]. Lima: Autor. 47

Cuando el autor figura como editorial, se
escribe Autor en la posicion de editorial
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10.16 Catalogo

Servicios Industriales de la Marina. (s. f.). SIMA: Modificaciones estructu-
rales [catélogo]. Recuperado de http://www.sima.com.pe/

T

Si el titulo no lo menciona se agrega [catalogo]

10.17 Censo

Instituto Nacional de Estadistica e Informatica. (s. f.). IV Censo Nacional
Agropecuario 2012. Recuperado de https://www.inei.gob.pe/

10.18 Encuesta

Se agrega entre corchetes [encuesta]. Este dato se omite si en el titulo apa-
rece el término encuesta.

Instituto Nacional de Estadistica e Informatica. (2013). Encuesta nacional
de hogares sobre condiciones de vida y pobreza: 2012. Recupera-
do de https://www.inei.gob.pe/

Ipsos Peru. (2015). Liderazgo en productos comestibles: Lima Metropolita-
na 2015 [encuesta]. Recuperado de http://www.ipsos.pe/marketing-
dataplus/MainLibrary.php

10.19 Anuario

Instituto de Investigacion Cientifica de la Universidad de Lima. (2015).
Anuario de investigaciones: 2014. Lima: Autor.

10.20 Memoria

Oficina Nacional de Procesos Electorales. (2015). Memoria institucional
2014. Lima: Autor.

10.21 Historieta, cémic, manga (en formato libro)

Delisle, G. (2015). Pyongyang [historieta]. Bilbao: Astiberri.
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10.22 Normas técnicasy de calidad

Institucion que emite la norma técnica ‘

!

Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccion de

la Propiedad Intelectual. (2008). Norma técnica peruana NTP

—p 241.001:2008, calzado, calzado de nifio (escolar): especificaciones
y métodos de ensayo (4.2 ed.). Lima: Autor.

Titulo de la norma técnica ‘

Organizacion Internacional de Normalizacion. (2011). ISO 14001: sistemas
de gestion ambiental. Bogota: Icontec. T

Titulo de la norma ISO

10.23 Wikipedia

La entrada es por el titulo. En el campo de fecha se coloca s. f. (sin fecha).
En seguida se agrega En Wikipedia (en cursiva) y se menciona la fecha de

recuperacion mas el URL. 123
Abreviatura de Wikipedia en
sin fecha (s. f.) T cursiva
! +

Estilo APA. (s. f.). En Wikipedia. Recuperado el 24 de noviembre del 2015,
de https://es.wikipedia.org/wiki/Estilo_APA

+

‘ Se agrega el URL ‘

11. PUBLICACIONES PERIODICAS (REVISTAS Y DIARIOS)
11.1  Articulo de revista

Se indica la fecha tal como aparece en la revista. El titulo del articulo se
escribe en letras normales. El titulo de la revista, en letra cursiva. Si la
publicaciéon consigna el niumero del volumen, se coloca en cursiva; en-
seguida, sin espacio, se agrega el nimero de la revista, en letra normal y
entre paréntesis.
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Apellido(s), Inicial(es) de nombre(s). (Fecha). Titulo del articulo. Nombre de la
revista, volumen(numero), rango de paginas del articulo.

5

‘ No hay espacio entre volumen y numero. ‘

‘ Fecha de publicacion ‘ ‘ Titulo del articulo ‘
il +

Muxica, L. S. M. (abril del 2011). La favela como espacio de exclusion so-
cial en la ciudad de Rio de Janeiro. EURE-Revista Latinoamericana

de Estudios Urbanos Regionales, 37(110), 117-132. T
‘ Volumen(numero) }—T Paginas Nombre de
la revista,
en cursiva

124
11.2  Articulo de revista electrénica sin DOI

El DOI (digital object identifier) es un identificador de objeto digital que per-
mite la recuperacion de los datos de una publicacion cientifica sin impor-
tar si el servidor o el URL han cambiado. Si el articulo que se ha citado no
tiene asignado un DQOJ, luego del intervalo de paginas se incluye la frase
Recuperado de, y se agrega el URL de la pagina principal de la revista. No
se menciona la fecha de recuperacion.

Tang Tong, M. M. (2015). La inteligencia de mercado en las empresas
exportadoras e importadoras peruanas. Ingenieria Industrial, (33),
71-97. Recuperado de http://revistas.ulima.edu.pe/index.php/Inge-
nieria_industrial/index T

Se agrega Recuperado de y se inserta el URL de la
pagina principal de la revista
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11.3  Articulo de revista electronica con DOI

Si el articulo citado contiene DO, se agrega luego del rango de paginas.
No emplee la frase Recuperado de, inicamente indique el DOI tal como
aparece en la fuente, que puede adoptar dos formas:

* http/dx.doi.org/10.3145/epi.2015.sep.01
* doi:10.1989/ejep.v7i2.184

Mateo, F. (2015). Produccion cientifica en espafiol en humanidades y cien-
cias sociales: algunas propuestas desde Dialnet. E/ Profesional
de la Informacion, 24(5), 509-515. http/dx.doi.org/10.3145/epi.
2015.sep.01 T

Se agrega el DOI luego del rango de paginas

!

Nacimiento Rodriguez, L., y Mora-Merchan, J. (2014). El uso de estrate-
gias de afrontamiento y habilidades metacognitivas ante situacio-
nes de bullying y cyberbullying. European Journal of Education
and Psychology, 7(2), 121-129. doi:10.1989/ejep.v7i2.184

11.4 Articulo de revista, sin mencion de autor

El titulo del articulo se coloca en la posicién de autor

!

Haga que sus empleados se sientan mas jovenes para mejorar su produc-
tividad. (2015). INCompany, 4(19), 70-71.

11.5 Resumen de articulo de revista en linea

Lehner, J. M. (2015). Making sense in asset markets: strategies for
implicit organizations. Cogent Economics & Finance, 3(1).

—>» Resumen recuperado de http://www.tandfonline.com/doi/abs/10.10
80/23322039.2015.1024022#.V Xg9Hc9_NHw

Se afade la expresion Resumen
recuperado de, antes del URL
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11.6  Articulo de diario impreso, con autor

Para todos los casos se coloca la fecha completa de publicacion. El nombre
del diario va en cursiva y la paginacion va antecedida de la inicial p. Si se
trata de un rango de paginas se emplea la abreviatura pp.

‘ Autor ‘ ‘ Fecha de aparicién del diario ‘ ‘ Titulo del articulo ‘

:

Trigoso Lopez, M. (10 de junio del 2015). Polémica entre promotores de
alimentos sanos y la SIN. La Republica, pp. 2-3.

Nombre del diariO, en cursiva J ‘ Pa'ginas antecedidas de p. 0 pp.

11.7  Articulo de diario impreso, sin menciéon de autor

‘ El titulo del articulo se coloca en la posicién de autor

!

Bolivia rechaza negociar un acuerdo comercial con la Unién Europea. 126
(10 de junio del 2015). Gestion, p. 30.

11.8 Articulo de diario en linea

Luego del nombre del diario se inserta la frase Recuperado de y se agrega
el URL de la pagina principal del diario.

Dominguez, N. (26 de octubre del 2015). La OMS declara cancerigena la

carne procesada. El Pais. Recuperado de http://elpais.com/elpais/
portada_america.htmi

11.9 Editorial de diario, sin mencion de autor

El titulo del editorial asume la posicion de autor,

enseguida se afiade el término editorial entre corchetes
v

Derrames de petréleo: mas alla de las multas: adecuacion del Oleoducto
y compensacion de las comunidades [editorial]. (15 de febrero del
2016). La Republica, p. 4.
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11.10 Aviso publicitario en revista

Compafiia publicitaria ‘ ‘ Titulo del aviso seguido de [aviso publicitario]

Circus Grey. (28 de enero del 2016). Ayer, hoy, siempre [aviso publicitario].
Caretas, (2421), 59.

Fecha de
Nombre de la revista ‘ publicacion

11.11 Caricatura, historieta (publicadas dentro de un diario)

Heduardo. (2 de enero del 2016). Heduardicidios [caricatura]. Peru21, p. 4.

‘ Titulo seguido de [caricatura] o [historieta]

Quino. (3 de febrero del 2016). Mafalda [historieta]. E/ Comercio, p. C9.

11.12 Historieta (publicada como revista)

Kirkman, R. (abril del 2004). The Walking Dead [historieta], 1(7).

12. LEGISLACION Y JURISPRUDENCIA

En esta parte se consideran las referencias de los tratados internacionales,
constituciones, normas legales y jurisprudencia.

12.1 Tratados

Titulo del tratado o acuerdo. El nombre del
Peru siempre antecede al del otro pais Fecha de la firma del tratado

! !

Tratado de Libre Comercio entre el gobierno de la Republica del Pert y
el gobierno de la Republica Popular China. (28 de abril del 2009).
Recuperado del sitio de internet de Acuerdos Comerciales del Mi-
nisterio de Comercio Exterior y Turismo: http://www.acuerdosco-
merciales.gob.pe/
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12.2 Constituciones

Fuente electronica

Nombre oficial de la
constitucion ‘ Afio de promulgacién

Constitucion Politica del Peru. (1993). Recuperado del sitio de internet
del Congreso de la Republica del Peru: http://www.leyes.congreso.

gob.pe/
Fuente oficial

Fuente impresa

v
Constitucion Politica del Peru. (1993). Lima: Ministerio de Justicia.

12.3 Normas legales

La entrada es por el tipo de norma y su nimero. Enseguida se anota el
nombre de la norma tal como aparece en el documento, asi como la fecha
de publicacién en el diario oficial El Peruano. Las fuentes pueden ser las
Normas Legales del diario El Peruano, el Sistema Peruano de Informacion
Juridica (SPIJ) u otra fuente oficial impresa o electronica actualizada.

Tipo de norma y
numeracion ‘ Titulo oficial de la norma ‘ ‘ Fecha de publicacion oficial

: + ‘

Ley N.° 30220, Ley Universitaria. (9 de julio del 2014). Recuperado del
sitio de internet del Sistema de Informacién Juridica de Educacion:
http://sistemas06.minedu.gob.pe/sinadmed_1/resolucionesexter-
nas/consultanormas.aspx T

‘ Fuente oficial ‘

12.4  Jurisprudencia

La entrada es por el tipo de documento legal, numeracion (tal como apa-
recen en el encabezado del documento) y el afio de publicacion. Luego se
menciona el organismo que emite el dictamen. Por tltimo, se incluyen los
datos de la fuente oficial, que puede ser impresa o electrdnica.
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12.4.1 Casacion localizada en el Sistema Peruano de Informacion
Juridica (SPLJ)

Tipo de documento
y humeracion ‘ Afio de publicacion ‘ ‘ Organismo dictaminador ‘

Il ! !

Casacion N.° 3753-2013 (Lima). (2014). Corte Suprema de Justicia de la
Republica: Primer Pleno Casatorio Civil. Recuperado del sitio de
internet del Sistema Peruano de Informacion Juridica: http: //spij.

minjus.gob.pe T
Fuente oficial

12.4.2 Casacion publicada en el suplemento Sentencias en Casacion
del diario oficial El Peruano

Casacion N.° 401-2012 (Lima). (30 de diciembre del 2015). Corte Supre-
ma de Justicia de la Republica: Sala de Derecho Constitucional
y Social Permanente. En diario oficial E/ Peruano, Sentencias en
Casacion, 19(710), pp. 71963-71964.

Afio(numero) del suplemento

Sentencias en Casacion

12.5 Resoluciones

Resoluciéon N.° 0339-2015/TPI-INDECOPI. (2015). Tribunal de Defensa de
la Competencia y de la Propiedad Intelectual: Sala Especializada
en Propiedad Intelectual. Recuperado del sitio de internet del Insti-
tuto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccién de
la Propiedad Intelectual: https://www.indecopi.gob.pe/inicio

12.6 Sentencia (en un compendio de jurisprudencia)

Expediente N.° 951-2005 (Resolucion N.° 381). (2006). Corte Superior de
Justicia de Lima Norte: Primera Sala Civil. En Compendio de juris-
prudencia de la Corte Superior de Justicia de Lima Norte: Senten-
cias civiles, laborales y de familia (pp. 55-67). Lima: Poder Judicial.
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13. AUDIOVISUALES
13.1 Pelicula

En la posicion de autor se mencionan al productor y al director de la pe-
licula. La fecha corresponde al afio de estreno. El titulo de la pelicula se
escribe en letra cursiva. El lugar viene a ser el pais de origen, seguido de
la companiia cinematografica.

’7‘ Productores y director ‘*‘

v v
Di Laurentis, D., Di Laurentiis, M. (productores) y Scott, R. (director). (2001).
Hannibal [pelicula]. Estados Unidos: Metro-Goldwyn-Mayer.

Pais de origen y compafiia

cinematografica

Productor y director a la vez ‘

Lombardi, F. J. (productor y director). (1985). La ciudad y los perros [peli-
cula]. Peru: Inca Films.

‘ Uno de los productores es a la vez el director

]

Kennedy, K. (productor), Bryan, B. (productor) y Abrams, J. J. (productor y
director). (2015). Star Wars: episode VII - The force awakens [peli-
cula)]. Estados Unidos: Lucasfilm.

13.2 Serie de television

Productor Afio de inicio Pais de origen y compafiia
y/o director de la serie cinematografica

: + +

Gilligan, V. (productor). (2013). Breaking bad [serie de television]. Estados
Unidos: AMC. T

Titulo de la serie en cursiva, seguido de
[serie de television]
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13.3  Episodio de serie de television

Para el caso de un episodio de una serie de television, la referencia es
similar a la de un capitulo de libro. Se debe considerar en la posicion
de autor al guionista y al director. En la posicion de editor debe ir el
productor de la serie.

Titulo del episodio
seguido de [episodio

‘ Director ‘ ‘ Fecha de emision ‘ de television]
+

+ +

Lin, P. (escritor) y Brock, T. (director). (24 de febrero del 2008). Gray mat-
ter [episodio de serie de television]. En V. Gilligan (productor),

Breaking bad. Estados Unidos: AMC. T
Titulo de la serie, Pais de origen y compariia ‘ Productor de la serie ‘
en cursiva cinematografica

13.4 Video en YouTube

El nombre de la persona que sube el video va en la posicion del autor.
Se agrega la fecha de publicacién del video. El titulo del video va en cur-
siva seguido de la frase archivo de video, entre corchetes. Por ultimo se
incluye el URL.

Persona u organizacion Especificar
que sube el video entre corchetes
Titulo del video, archivo de video

‘ Fecha de publicacién ‘ en cursiva i

!

Moll, S. (23 de diciembre del 2014). ;Qué es la resiliencia? [archivo de
video]. Recuperado de https://youtu.be/iVnzcHPVki8
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13.5 Grabacion musical

‘ Titulo del tema musical ‘

v

Suérez Vértiz, P. (2004). Cuando pienses en volver. En Play [CD].
Lima: Solver Label.

En Titulo del
album seguido
del formato [CD]

‘ Ciudad: Disquera ‘

13.6  Fotografia, pintura u otra obra plastica en un museo o instituciéon

El titulo de la obra se escribe en cursiva, seguido del tipo de realizacion
[fotografia], [pintura], [escultura] o [grabado].

Montero, L. (1867). Los funerales de Atahualpa [pintura]. Lima: Museo de

Arte de Lima.

13.7 Fotografia, pintura u otra obra plastica en linea

Se omiten los datos de localizacion, solo se agrega el URL antecedido de la
expresion Recuperado de

Montero, L. (1867). Los funerales de Atahualpa [pintura]. Recuperado de
http://www.mali.pe/colec_sigloxix.php#gallery

13.8 Podcast

Alonso Arévalo, J. (productor). (9 de enero del 2014). Gestores de Re-
ferencias Bibliograficas [audio en podcast]. Recuperado de http:/
universoabierto.com/

14. REDES SOCIALES
14.1  Post o mensaje en un blog

Luego de los datos del autor del post o mensaje se coloca la fecha de publi-
cacion. Enseguida, el nombre del mensaje y, entre corchetes, la frase [men-
saje en un blog]. Finalmente, los datos de recuperacion. No se menciona el
nombre del blog.
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Titulo del mensaje seguido
Autor del mensaje ‘ ‘ Fecha del mensaje ‘ de [mensaje en un blog]

!

Krugman, P. (10 de julio del 2014). El problema con las dinastias
[mensaje en un blog]. Recuperado de http://blogs.elpais.com/paul-
krugman/2014/07/el-problema-con-las-dinast%C3%ADas-.html

14.2 Comentario en un blog, foro, lista de correos

‘ Autor del comentario ‘ ‘ Se antepone Re: al titulo del post que se comenta

!

Pabloj. (10 de julio del 2014). Re: El problema con las dinastias
[mensaje en un blog]. Recuperado de http://blogs.elpais.com/
paul-krugman/2014/07/el-problema-con-las-dinast%C3%ADas-.
html#comments

14.3  Twitter

‘ Alias entre corchetes ‘ ‘Fecha del tuit‘
il il il

Heredia, N. [NadineHeredia]. (19 de octubre del 2011). Tan dificil es cami-
——F nar derecho??!! [tuit]. Recuperado de https://twitter.com/nadinehe-
redia/status/126658801297408000

Contenido del tuit hasta cuarenta palabras, seguido de [tuit]

15. PAGINA WEB

Titulo de la pagina web ‘
{

Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria.
(24 de noviembre del 2015). Sunedu inicia el licenciamiento de
las universidades peruanas. Recuperado de http://www.sunedu.
gob.pe/sunedu-inicia-el-licenciamiento-de-las-universidades-
peruanas-2/

Fecha de publicacion
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Si no hay datos de autor personal o corporativo, el titulo de la pagina
web toma la posicion de autor.

Si en el cuerpo del documento se hace alusiéon a un sitio web en gene-
ral, esto no produce una referencia, inicamente se coloca en la linea del
texto, entre paréntesis, la direccion de la pagina web, por ejemplo:

El sitio web de la Universidad de Lima incide sobremanera en difundir las
intervenciones de sus principales docentes en los medios de comunica-
cion, asi como en visibilizar sus investigaciones (http://www.ulima.edu.pe).

16. MODELO DE LISTA DE REFERENCIAS

La lista de referencias que se presenta a continuacion, es un ejemplo de
cdmo debe quedar esta relacion, en la que se han utilizado algunos casos
tomados de esta misma guia.

Referencias

Demarchi, P. V. (2015). Prensa y orden urbano: el devenir de las concep-
ciones sobre la ciudad presentes en las construcciones periodisti-
cas. Contratexto, (23), 31-48.

Estilo APA. (s. f.). En Wikipedia. Recuperado el 24 de noviembre del 2015,
de https://es.wikipedia.org/wiki/Estilo_APA

Gestion del punto de venta. (2008). Malaga: Vértice.

Kalpakjian, S. (2014). Manufactura, ingenieria y tecnologia (7.2 ed.). Méxi-
co, D. F.: Pearson.

Lombardi, F. J. (productor y director). (1985). La ciudad y los perros
[pelicula]. Peru: Inca Films.

Rumboeconomico Peru. (29 de agosto del 2013). Entrevista a Julio Cotler
en Rumbo Econdémico [archivo de video]. Recuperado de https:/
www.youtube.com/watch?v=0SRjJDtb5zU

Sagredo Fernandez, F., Espinoza, M. B., y Botezan, L. (2002). Tecnolo-
gias documentales y soportes avanzados de informacion. En J.
Loépez Yepes (Coord.), Manual de ciencias de la documentacion
(pp. 277-299). Madrid: Piramide.

Sanchez Morzan, C. (21 de febrero del 2016). Alemania se rie de sus fan-
tasmas historicos con la obra Hitler ha vuelto. La Republica, p. 22.

Sontag, S. (1992). Sobre la fotografia. Barcelona: Edhasa.

Tokeshi Shirota, A. (2010). Planifique, desarrolle y apruebe su tesis: guia
para mejores resultados. Universidad de Lima.
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ANEXO

FORMATO DE PRESENTACION PARA TESIS
Y TRABAJOS DE INVESTIGACION

Este documento tiene como objetivo normalizar la presentacion de
los trabajos elaborados por los alumnos de pregrado y posgrado 137
para optar a un titulo profesional o un grado académico. Respon-
de a la necesidad de contar con una guia que los oriente mediante
una serie de recomendaciones basicas relativas al formato, la tipo-
grafia, la tabulacidn, el interlineado, el uso y ordenacion de citas y
referencias, entre otros.

Este material se basa en normas y modelos para la elaboracion
de tesis adoptados por diversas instituciones académicas, asi como
en las normas de la American Psychological Association (APA,
3.2 edicién en espanol, 6.* en inglés).

/
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FORMATO GENERAL DEL TRABAJO

» Alineacion: Justificado
* Fuente: Times New Roman
* Interlineado: 1,5
« Tamaio de fuente: 12 puntos
+ Tamaio de papel: A4 (210x297 mm)
» Margenes:
- lzquierdo: 3,5 cm
- Superior: 2,54 cm
- Inferior: 2,54 cm
- Derecho: 2,54 cm
» Espacio posterior de cada parrafo: 6 puntos

* Sangria: a partir del segundo parrafo de cada seccion utilice sangria de
1,27 cm en la primera linea. Esta pauta se aplica para todas las divisio-
nes, pero no para el caso de las vifietas (véase la plantilla N.° 8).

* Notas informativas a pie de pagina: sirven para agregar algiin comen-
tario o informacion del autor. El procesador de textos (Word) tiene una
funciéon que permite introducir, automaticamente, tanto la llamada,
que va en el texto en superindice, como la nota (véase la plantilla N.° 8).

* Numeracion de las paginas:

Los numeros de las paginas se colocan en la parte inferior derecha.
Formato: Times New Roman, 12 puntos.

Las paginas preliminares se numeraran con romanos en minuscula,
desde la portada hasta antes de la introduccion. A partir de esta se
numeraran con arabigos (véanse las plantillas N.° 6 y N.° 7).

e Portada

Es la primera pagina del documento y contiene los datos generales
(véase la plantilla N.° 1).

Nombre completo de la universidad ubicado en el margen superior
de la pagina. Formato: 12 puntos, centrado.

Nombre completo de la facultad o carrera, en la siguiente linea.
Formato: 12 puntos, centrado.

Logotipo institucional Ulima en color, en las dimensiones
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establecidas, dejando cuatro (4) espacios desde el nombre de la
Universidad (véase la plantilla N.° 1).

Colocar el titulo del trabajo cuatro (4) espacios por debajo del logo
de la Ulima. Formato: interlineado sencillo, 20 puntos, negrita,
centrado, mayusculas.

A un (1) espacio del titulo del trabajo, indicar si es tesis, trabajo
profesional o trabajo de investigacion. Formato: 12 puntos, centrado.

Dejando tres (3) espacios, colocar los nombres y apellidos completos
del alumno. En la siguiente linea, centrado, colocar su cédigo. Si
el trabajo fuera realizado por mas de un integrante, los nombres,
apellidos y codigos se colocaran de la misma manera. Formato: 14
puntos, negrita, centrado.

Dejando dos (2) espacios, colocar el titulo ‘Asesor’, en negrita. En la
siguiente linea, centrado, colocar los nombres y apellidos completos.
Al final de la hoja colocar la ciudad (Lima) seguido del pais (Peru),
separado por un guion. En la siguiente linea, centrado, colocar el
mes y el afio de publicacion de la tesis o del trabajo de investigacion.

Esta pagina no se numera.

Tabla de contenido:

La pagina tiene el titulo “TABLA DE CONTENIDO’ (véase la
plantilla N.° 3).

Dejando dos (2) espacios, colocar el titulo del capitulo y
posteriormente cada subtitulo que conforma el documento.

El procesador de textos (Word) tiene una funciéon que permite la
creacion de tablas de contenido. Formato: texto genérico, respetando
las sangrias que se generan por los niveles de titulos y subtitulos.

Solo se deberan incluir los titulos y subtitulos hasta el tercer nivel.

Los nimeros de pagina irdn tabulados en el margen derecho.

Tablas:

Las paginas en las que aparecen las tablas también deben numerarse
y su disposicion (vertical u horizontal) no debe alterar la posicion
del namero de pagina.

Las tablas deben estar numeradas y tener un titulo (véase
la plantilla N.° 9).

Si las autoridades de su escuela disponen que se aplique el estilo
APA en todos sus detalles, puede consultar la siguiente pagina
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web: http://www.apastyle.org/learn/quick-guide-on-formatting.
aspx o el manual de publicaciones de la American Psychological
Association (3 edicidn en espanol, 6. edicion en inglés,
pp. 130-168).

Las tablas se deben incorporar en el texto y no al final del capitulo
ni en los anexos.

Para el contenido y las notas de una tabla utilice la fuente Times
New Roman en 10 puntos e interlineado sencillo.

El procesador de textos (Word) tiene una funcion que permite la
insercion de titulos y numeracion de tablas generando su indice de
manera automatica.

¢ Figuras:

Para el contenido o cuerpo de las figuras utilice la fuente Arial con
un tamano de 8 a 14 puntos e interlineado sencillo.

Las paginas en las que aparecen figuras también deben numerarse y
su disposicion (vertical u horizontal) no debe alterar la posicion del
numero de pagina.

Las figuras deben estar numeradas y tener un titulo (véase la
plantilla N.° 10).

Las figuras deben incorporarse en el texto y no al final del capitulo
ni en los anexos.

Para las notas de una figura utilice la fuente Times New Roman en
10 puntos e interlineado sencillo.

El procesador de textos (Word) tiene una funcion que permite la
insercion de titulos y numeracion de figuras generando su indice de
manera automatica.

Tipos de figuras: se pueden utilizar diversos tipos de figuras para pre-
sentar datos. Las mas comunes son:

(0]

Los grificos, que muestran la relacion entre dos indices cuantitativos
o entre una variable cuantitativa continua.

Los diagramas, que muestran informaciéon no cuantitativa, como
el flujo de sujetos a través de un proceso; por ejemplo, un dia-
grama de flujo.

Los mapas, que generalmente despliegan informacion espacial.
Los dibujos, que muestran informacion de manera grafica.

Las fotografias, que contienen representaciones visuales directas de
la informacion.
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En el caso de la Carrera de Arquitectura, si fuera necesario, se
pueden considerar también otros tipos de figuras, como apuntes,
laminas y planos.

Notas de las figuras: las notas explican la figura. Deben ser breves pero
descriptivas y deben colocarse dentro de los limites de la figura (véase
la plantilla N.° 9).

- Si las autoridades de su escuela disponen que se aplique el estilo
APA en todos sus detalles, puede consultar la siguiente pagina web:
http://www.apastyle.org/learn/quick-guide-on-formatting.aspx o el
manual de publicaciones de la American Psycological Association
(3.* edicion en esparfiol, 6.” edicion en inglés, pp. 130-168).

Citas: para insertar una cita dentro del cuerpo del documento revise la

tercera parte de esta guia. También puede revisar el manual de publi-

caciones de la American Psychological Association (APA) citado en el
punto anterior.

Referencias: listado bibliografico que documenta los trabajos de otros
profesionales citados en la investigacion que se esta desarrollando. El
listado de referencias se elaborara segun el estilo APA, que se puede
ver en los textos mencionados en los puntos anteriores.

Anexos: los anexos deben ir en una pagina diferente y su contenido
deber4d tener el formato de un texto genérico. Al inicio de la hoja se co-
loca la palabra ‘Anexo’, en mayuscula, acompanada de la numeracion
correspondiente.

Como entregar las tesis y los trabajos de investigacion: las tesis o los
trabajos de investigacion deberan entregarse de la siguiente manera:
- En formato PDF (formato de documento portatil).

- En un CD ROM que contenga, ademads de la tesis, un resumen de
no mas de trescientas palabras y un listado de palabras clave que
representen los temas principales desarrollados en el trabajo.

Marca de agua: en su formato digital, la tesis debe incluir una marca

de agua en todas sus paginas. Para incluir esta marca de agua se debe

tener en cuenta lo siguiente:

- Descargar el logo de la Universidad desde la siguiente direccion:
http:/www.ulima.edu.pe/sites/default/files/wymeditor/image

logonegro.jpg
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- En Microsoft Word, sigase esta ruta:
Disefo de pagina
Marca de agua
Marcas de agua personalizadas
Marca de agua de imagen

Escala 108 %
Decolorar
Aceptar

Finalmente, se ubica la imagen en el centro de la pagina.
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PLANTILLAN.°1
Portada para tesis de

Alineacion: centrado

Fuente: Times New Roman
Interlineado: 1,5

Tamaiio de fuente: 12 puntos
Altas y bajas

Alineacion: centrado
Fuente: Times New Roman
Tamaiio de fuente: 12 puntos

Altas y bajas

pregrado
Universidad de Lima
<> Facultad de (; precisar nombre)
Carrera de (precisar nombre)
-
\DAD
7 b,
& ol e Ancho: 3,48 cm
= v L Alto: 3,43 cm
Z =<
5 i=
: 5, W . J Alineacion: centrado
ria g1 P8 Estilo de fuente: negrita

Fuente: Times New Roman
Interlineado: sencillo
Maytsculas

Tamaiio de fuente: 20 puntos

TITULO DEL TRABAJO+

Tesis para optar el titulo profesional de...

Trabajo profesional teéricamente fundamentado

Trabajo de investigacion para optar la licenciatura en...

| Elegir una opcion segun el tipo de trabajo por presentar |

Alineacion: centrado

Estilo: negrita

Fuente: Times New Roman
Interlineado: 1,5

Tamailo de fuente: 14 puntos
Altas y bajas

—> Nombres y apellidos del alumno

Codigo 20T070949

Insertar el codigo de alumno

Alineacion: centrado

Fuente: Times New Roman
Interlineado: 1,5

Tamafio de fuente: 14 puntos

Asesor @ +— |

Nombres y apellidos del asesor

Alineacion: centrado
Fuente: Times New Roman
. <]
Noviembre del 2015 Interlineado: 1,5
Tamaiio de fuente: 12 puntos

Lima — Pert
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Alineacion: Centrado
Fuente: Times New Roman
Interlineado: 1.5 lineas
Tamaiio de fuente: 12 puntos
Altas y bajas

Universidad de Lima

<’ Escuela de Posgrado

Maestria en (precisar nombre)

A\DAD
Q)
B e

o

& &
[ S
%Ehryy ey pRN

UNIy,
i

PLANTILLA N.° 1
Portada para tesis de
posgrado

Alineacion: centrado

Estilo de fuente: negrita
Fuente: Times New Roman
Interlineado: sencillo
Mayftsculas

Tamaio de fuente: 20 puntos

TITULO DEL TRABAJO’/

Trabajo de$ investigacion para optar el grado académico de maestro en

Alineacion: centrado
Fuente: Times New Roman
Tamaiio de fuente: 12 puntos
Altas y bajas

Precisar nombre del grado

Nombres y apellidos del alumno

Alineacion: centrado

Estilo: negrita

Fuente: Times New Roman
Interlineado: 1,5

Tamafio de fuente: 14 puntos
Altas y bajas

Codigo 20070949

1

Insertar el codigo de alumno

Lima — Pert

Julio del 2015

Alineacion: centrado
Fuente: Times New Roman
Interlineado: 1,5

Tamaifio de fuente: 12 puntos
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PLANTILLA N.° 2
Titulo del trabajo

Alineacion: centrado
Espaciado superior: 10 espacios
Fuente: Times New Roman
Interlineado: 1,5

Tamailo de fuente: 20 puntos
Estilo de fuente: negrita
Maytsculas

= -4 _a _a _a _a _a _a .a .a

TITULO DEL TRABAJO
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Alineacion: centrado

PLANTILLA N.° 3
Tabla de contenido

Tamafio de fuente: 16 puntos
Estilo de fuente: negrita

o de ~TABLA DE CONTENIDO
9 Alineacion: izquierda
q Interlineado: 1,5

/ Tamafio de fuente: 12 puntos
Estilo de fuente: negrita

CAPITULO I: TITULO DEL CAPITULO

Alineacion: 1.1 Primer subtitulo.....
izquierda

Interlineado: 1,5 1.2 Segundo subtitulo ....

Sangria: L4 em. |1 21 Division del segundo SUDHLUIO ..........oorrrrrvveeeeeeeeerereeeeeeoeeeesseseeeereenees 10
CONCLUSIONES 13
RECOMENDACIONES 14

considere necesarios

Pueden incluirse todos los capitulos y divisiones que el autor
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PLANTILLA N.° 4
indice de tablas

INDICE DE TABLAS
1
1
Tabla 1.1. (Titulo de 1a tabla) ......c.ccoeirieiriiiiiece e 13

No todos los trabajos tienen tablas, pero si se requiriesen pueden
tener una o todas las que se consideren necesarias

148
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PLANTILLA N.° 5§

indice de figuras
INDICE DE FIGURAS
q
9
Figura 1.1. (Titulo de la figura) ....... 14

No todos los trabajos tienen figuras, pero si se requiriesen pueden
tener una o todas las que se consideren necesarias

149
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PLANTILLA N.° 6
Indice de anexos

INDICE DE ANEXOS

il
il

Anexo 1: (Titulo del anexo) ...

No todos los trabajos tienen anexos, pero si se requiriesen pueden
tener uno o todos los que se consideren necesarios

150

Numeracion en romanos
Fuente: Times New Roman
Mintscula

Tamario de fuente: 12 puntos .
Ubicacion: Parte inferior derecha | —» 1V
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PLANTILLA N.°7
Introduccion

INTRODUCCION

1 < { Se dejaran dos (2) espacios
9

Desarrollo del texto

La introduccion podra ser reemplazada por resumen ejecutivo, segin
lo establezca cada facultad o carrera

151

Numeracion en arabigos

Fuente: Times New Roman
Tamaio de fuente: 12 puntos
Ubicacion: parte inferior derecha
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Alineacion: cent
Interlineado: 1,5

Estilo de fuente:
Maytsculas

Fuente: Times New Roman

Tamaiio de fuente: 16 puntos

rado PLANTILLA N.° 8

Desarrollo del capitulo

it: , , ,
"™ | CAPITULO I: TITULO DEL CAPITULO
9 Se dejaran dos (2) espacios después
q de los nombres de los capitulos

Primer parrafo. Este es un texto de ejemplo sobre el uso de sangrias al inicio de cada

pérrafo. Espaciado posterior: 6 puntos entre parrafos
<— Sangria: 1,25 cm en la primera linea de cada parrafo,
a partir del segundo parrafo

Segundo parrafo. Este es un texto de ejemplo sobre el uso de sangrias al inicio
de cada parrafo.
9
1.1. Primer subtitulo
Primer parrafo. Este es un texto de ejemplo sobre el uso de sangrias al inicio de cada

parrafo.

Segundo parrafo. Este es un texto de ejemplo sobre el uso de sangrias al inicio

de cada parrafo.

9 Se dejara un (1) espacio
1.2. Segundo subtitulo después de cada subtitulo

Primer parrafo. Este es un texto de ejemplo sobre el uso de sangrias al inicio de cada

parrafo.

Segundo parrafo. Este es un texto de ejemplo sobre el uso de sangrias al inicio
de cada parrafo.
i
1.2.1. Division del segundo subtitulo
Primer parrafo. Este es un texto de ejemplo sobre el uso de sangrias al inicio de cada

parrafo.
Segundo parrafo. Este es un texto de ejemplo sobre el uso de sangrias al inicio
de cada parrafo.
e (Viiieta)

Desarrollo del texto. Este es un texto de ejemplo sobre el uso de sangrias al

inicio de cada pérrafo. Se dejara un (1) espacio Alineacion:

entre cada vifieta izquierda
Fuente: Times
New Roman
Interlineado:
sencillo

! Las notas a pie de pagina son las que dan informacion adicional de interés para el lector.
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Si el capitulo II incluyera una tabla, esta tendria las siguientes caracteristicas:

PLANTILLA N.°9
Tablas

CAPITULO II: TITULO DEL CAPIiTULO

El primer digito debe corresponder al nimero del
Tabla 2.1 capitulo; el segundo digito al nimero de la tabla.

Promedio de afios de estudio alcanzado por la poblacion de 15 y mas afios

de edad, segin grupo de edad y 4mbito geografico, 2005-2013 <« Alineacion: izquierda

Fuente: Times New
Roman

Grupo de edad /

Interlineado: 1,5
Tamano de fuente:

Ambito 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013
geogrifico
Total 95 96 97 98 99 99 100 101 10.1
Resto pais 89 90 9.1 92 93 94 94 95 95

Lima

Metropolitana 2/ 108 109 109 11.0 11.0 11.0 11.0 1L.1 111

Grupos de edad
Del5al9afios | 92 93 94 94 94 96 96 97 938
De20a29afios | 106 108 10.8 11.0 11.1 112 114 115 11.6
De30a39afios | 100 10.1 103 103 103 104 104 105 104
De40a49afios | 95 94 97 97 98 98 98 99 99
De 50 a 59 afios 85 88 90 91 91 92 93 95 93
De 60 ymasafos | 70 72 7.1 72 72 74 75 17 17

Area de
residencia
Urbana 104 105 105 10.6 106 10.6 10.7 108 10.7
Rural 69 70 72 72 73 73 74 15 76

Region natural

Costa 1/ 103 104 105 105 105 106 106 107 107
Lima
Metropalitma 2/ | 108 1097 109 110 110 110 1.0 111 1LI
Res“’}‘}e Costa | 95 96 98 98 99 100 100 101 100
Sierra 86 87 89 90 91 91 92 93 94
Selva 83 84 84 85 86 88 88 89 89

12 puntos

™~

Fuente: Times New
Roman

Interlineado: sencillo
Tamafio de fuente:
10 puntos

Alineacion: izquierda
Fuente: Times New

Nota: Incluye Lima Metropolitana y resto de la costa. Provincia de Lima y Provincia
Constitucional del Callao. Excluye Lima Metropolitana

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica e Informatica (s. f.). Encuesta Nacional

de Hogares En: http://www.inei.gob.pe/

Roman

Interlineado: sencillo
Tamano de fuente:
10 puntos

abreviatura s. f. (sin fecha)

(afo o s. f.) indicar el afio de publicacion, en caso de no ubicar la fecha poner la
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PLANTILLA N.° 10
Figuras

El primer digito debe corresponder al nimero
Figura 2.1 < del capitulo; el segundo, al niimero de la tabla

97 g
70 73
47 i
1
| .

Asiste por lo menos Asiste por lo menos
una vez a la semana una vez al mes

Fuente: Arial
Interlineado: sencillo >
Tamario de fuente: 8 a 14 puntos

BNSEA BINSEB MINSEC ' NSED MINSEE

Asistencia al supermercado por niveles socioeconémicos (%) w_

Alineacion: izquierda
Fuente: Times New Roman
Interlineado: 1,5

Tamaiio de fuente: 12 puntos

23

Nota: Total de amas de casa entrevistadas (595)

Maria Luisa de la Rocha V., Fernando Rodriguez

pa—
Fuente: Ipsos Apoyo (2010). Perfil del ama de casa: Lima Metropolitana

Alineacion: izquierda
Fuente: Times New Roman
Interlineado: sencillo
Tamaiio de fuente: 10 puntos




CONCLUSIONES

Parrafo explicativo (opcional)

PLANTILLA N.° 11
Conclusiones

il
9

-—

Dos (2) espacios después
del parrafo (opcional)

= Conclusion 1
= Conclusion 2
= Conclusion 3

= Conclusion 4

Pueden incluirse las conclusiones que se consideren necesarias
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PLANTILLA N.° 12
Recomendaciones

RECOMENDACIONES

(Parrafo explicativo optativo)

A continuacion detallaremos las recomendaciones:

9
q 4——‘ Dos (2) espacios después del parrafo

= Este es un texto de ejemplo de la primera recomendacion. El texto debe ir alineado

a la izquierda y a la misma altura de la linea anterior.

= Este es un texto de ejemplo de la segunda recomendacion. El texto debe ir alineado
a laizquierda y a la misma altura de la linea anterior.

= Este es un texto de ejemplo de la tercera recomendacion. El texto debe ir alineado a
la izquierda y a la misma altura de la linea anterior.

= Este es un texto de ejemplo de la cuarta recomendacion. El texto debe ir alineado a

la izquierda y a la misma altura de la linea anterior. 156

Pueden incluirse las recomendaciones que se consideren necesarias
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PLANTILLA N.° 13

Alineacion: centrado
Estilo de fuente: negrita
Fuente: Times New Roman

Mayusculas — REFERENCIAS

Tamafio de fuente: 16 puntos

Referencias

i

American Psychological Association. (Productor). (2000). Responding therapeuti-
cally to patiente expressions of sexual attraction [DVD]. Recuperado de
http://www.apa.org/videos/

Alineacion: izquierda
Espaciado posterior:
12 puntos

Fuente: Times New
Roman

Interlineado: sencillo
Sangria francesa:
1,25 cm

Tamaiio de fuente:

12 puntos

Bekerian, D. A. (Productor), y Smith, J. N. (Director). (1992). Changing our
minds [pelicula]. Estados Unidos: Changing Our Minds, Inc.

Boluarte Chévez, R. (2009). Medidas para el fortalecimiento del Sistema In-
teramericano de Derechos Humanos (tesis para optar el titulo de
abogado). Universidad de Lima.

Bonet, E. (2 de febrero del 2011). Miles de personas oran en la plaza Tahrir de El
Cairo. El Tiempo. Recuperado de http://www.eltiempo.com/

Bruce, J. (11 de agosto del 2014). Es por tu bien. La Republica, p. 2.

Choque Callizaya, S. A. (2010). La actitud de los padres de familia frente a la
violencia pedagogica (tesis de licenciatura, Universidad Mayor de San
Andrés, La Paz, Bolivia). Recuperado de http://www.cybertesis.umsa.
b0:8080 /umsa/2010/choque_cs/html/index -frames.html

Cifra, M., Pokorny, J., Havelka, D., y Kucera, O. (2010). Electric field generated
by axial longitudinal vibration modes of microtubule. Bio Systems, 100(2),
122-131.

Cobo Romani, C., y Pardo Kuklinski, H. (2007). Planeta web 2.0. Inteligencia
colectiva o medios fast food [version PDF]. Recuperado de http:/www.
planetaweb2.net/

Jacso, P. (2004). Citation-enhanced indexing/abstracting databases. Online
information review, 28(3), 235-238. http://dx.doi.org/10.1108/1468452
0410543689

Pifarré, M. J. (enero-junio del 2013). Internet y redes sociales: un nuevo contexto
para el delito. IDP. Revista de Internet, Derecho y Politica, 2013(16), 40-
43. Recuperado de http://www.redalyc.org/articulo.oa?id= 78828864004

Sanmartin Cuevas, X. (2014). Nuevas tecnologias, traen nuevas tendencias: viaje
TIC con 80 entrevistas exclusivas. Recuperado de http://www.publiteca.es/
2014/03/viaje-ticcon-80-entrevistas-exclusivas.html

Sowell, T. (2013). Economia basica: un manual de economia escrito desde el
sentido comun. Barcelona: Deusto.
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PLANTILLA N.° 14
Bibliografia

Mayusculas

Alineacion: centrado
Estilo de fuente: negrita
Fuente: Times New Roman

Tamaiio de fuente: 16 puntos

>  BIBLIOGRAFIA

Cabanne, P. (1993). Hombre, creacion y arte (Vols. 1-5). Barcelona: Argos-Vergara.

Gutiérrez Pulido, H., y Vara Salazar, R. (2013). Control estadistico de calidad y Seis

Sigma (2.* ed.). México: McGraw-Hill.

Hernandez Zubizarreta, J. (Ed.). (2012). Diccionario critico de empresas trans-

nacionales: claves para enfientar el poder de las grandes corporaciones.
Barcelona: Icaria.

/ Hilera, J. R., Garcia, E., y Marcos, L. (febrero del 2010). Analisis comparativo de

Alineacion: izquierda
Espaciado posterior:

12 puntos

Fuente: Times New Roman
Interlineado: sencillo
Sangria francesa: 1.25 cm

estandares y modelos de calidad en e-learning. Comunicacion presentada en
el I Congreso Iberoamericano sobre Calidad de la Formacion Virtual:
CAFVIR 2010, 24-26 de febrero. Alcala de Henares: Universidad de Alcala,
pp. 168-172. Recuperado de http://www.cafvir2010.uah.es/documentos/
LibroActasCAFVIR2010.pdf

Sowell, T. (2013). Economia basica: un manual de economia escrito desde el

sentido comun. Barcelona: Deusto.

Zea, L. (2007). América Latina: largo viaje hacia si misma. En D. Pantoja (Comp.),

Antologia del pensamiento latinoamericano sobre la educacion, la cultura y
las universidades (pp. 125-138). México: Udual.
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ANETXOS

Alineacion: centrado

Fuente: Times New Roman
Mayusculas

Tamaiio de fuente: 20 puntos
Espaciado superior: 13 espacios
en blanco

PLANTILLA N.° 15
Presentacion de anexos

Gufa para publicar documentos académicos

159

159



160

Estilo de fuente: negrita

Fuente: Times New Roman ’
Tamario de fuente: 16 puntos |~ ANEXO 1: Titulo del anexo

Alineacion: centrado

Desarrollo del texto, figura o tabla

Maria Luisa de la Rocha V., Fernando Rodriguez
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