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El Colegio de la Frontera Norte (El Colef) exige como requisito para la obtencion de grado, la
elaboracion de una tesis escrita en espafiol. Por ello se ofrece este manual institucional como recurso
de apoyo para que los estudiantes puedan estandarizar el estilo y la presentacion de sus reportes de
investigacion. Esta guia proporciona los lineamientos de fondo y forma que deberan ser tomados en
cuenta en la redaccion y presentacion del documento final de tesis.

La tesis se presenta de manera individual y constituye el producto final de una etapa que representa la
culminacion del proceso de formacion académica. La tesis contempla el desarrollo de ideas originales
y bien fundamentadas que constituyan innovaciones en el area del conocimiento del que se trate, por
ello es importante precisar el tema y delimitarlo conceptual, espacial y temporalmente.

La tesis debe versar sobre algin tema inédito o si ya ha sido tratado, debe realizarse bajo un enfoque
diferente y bien delimitado para poder concluirla en tiempo y forma. La tesis debe atender las
especificaciones del método cientifico, para lo cual se requiere un sustento teérico, conceptual y
metodoldgico riguroso.

El objetivo de este manual es proporcionar un modelo para la presentacion y redaccion de la tesis. Por
ello, en primer lugar se especifica la estructura que debe tener una tesis de posgrado de El Colef, se
detallan los lineamientos para su presentacion en version impresa y digital (electronica); y finalmente,
se muestran las normas editoriales para la redaccion de referencias bibliogréficas.

lll. ESTRUCTURA DE LA TESIS DE MAESTRIA
El documento de tesis debera tener, obligatoriamente, las siguientes partes: a) preliminares, b) cuerpo
o desarrollo del trabajo y ¢) desenlace.

I.1. Preliminares
Esta parte corresponde a las paginas que anteceden al desarrollo de la tesis en si y se compone de
los siguientes elementos:

I.1.1 Portada (obligatoria)

I.1.2 Constancia de aprobacion de la tesis (obligatoria)

1.1.3 Dedicatoria (opcional)

I.1.4 Agradecimientos (opcional)

1.1.5 indice general (obligatorio)

1.1.6 indice de gréficas, figuras, mapas y cuadros (obligatorio lo que procede)
I.1.7 Resumen en espafiol e inglés (obligatorio)

I.1.1 Portada (ver formato PORTADA DE TESIS)

La portada corresponde a la presentacion formal de la tesis. Existe una portada externa y otra interna,
ambas contienen la misma informacion. La portada externa se presenta en pasta dura y la interna
corresponde a la primera pagina del documento. Contiene el logo y el nombre completo de El Colegio
de la Frontera Norte, institucion que acredita los estudios realizados; el nombre del programa, el
nombre del autor; el titulo de la tesis, lugar y afio de la defensa.
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a) Logo de El Colegio de la Frontera Norte
El logo de EI Colef se coloca como imagen en el margen superior izquierdo de la hoja. En el
caso de programas compartidos, el logo de la otra institucion se ubica paralelo a la derecha
del logo de EI Colef.

Para los programas interinstitucionales, se debera incluir el logotipo de la institucion en
convenio en el margen superior derecho de la hoja.

b) Titulo

El titulo sugiere el contenido de la tesis, por ello debe plantearse lo mas claro y preciso
posible. El titulo se escribe en letras mayUsculas para que sobresalga entre todos los datos de
la portada. Se coloca centrado en la parte media superior. No es recomendable que el titulo
sea muy extenso, pero en caso de que abarque mas de una linea se escribira a rengléon
seguido. EI titulo debe escribirse de manera continua, sin cortes, subrayados,
entrecomillados, ni abreviaturas. En caso de que se utilice un subtitulo, para precisar mejor el
alcance del estudio, se colocard debajo del titulo en minusculas, con excepcion de la letra
inicial y los nombres propios.

c) Autor
Anteponiendo la leyenda Tesis presentada por, se escriben en negritas y altas y bajas el/los
nombre(s) y apellidos completos de quien presenta el trabajo. Se coloca centrado al medio y
por abajo del nombre de la tesis.

d) Grado a obtener y nombre del programa de estudios
Anteponiendo la leyenda para obtener el grado de se presenta el grado que se pretende
alcanzar y en el nombre del programa de posgrado. Se ubica en la parte media alta, centrado
y en mayusculas.

f) Lugary afo
Se refiere al lugar y afio de defensa de la tesis. En la parte inferior se indica la ciudad, estado
y pais y a rengldn seguido se coloca el afio de la sustentacién de la tesis.

I.1.2 Constancia de aprobacion de la tesis (ver formato CONSTANCIA DE APROBACION)

Esta pagina es obligatoria y va enseguida de la portada interior. Incluye el nombre y espacio para
firma del director de tesis y enumerados los espacios para firma de los miembros del jurado evaluador
(sin nombres).

1.1.3 Dedicatoria

Esta pagina es optativa, en ella se menciona a la(s) persona(s) o institucion(es) a quienes el autor
quiere ofrecer su trabajo. En ocasiones se utilizan frases o pensamientos especiales, el autor expresa
de manera respetuosa y libre sus reconocimientos.

I.1.4 Agradecimientos
En este apartado se debe dar reconocimiento al apoyo econémico recibido por CONACYT o la
institucion u organismo que haya otorgado la beca de estudios. Igualmente se debe agradecer a El
Colef por la preparacion recibida. Es opcional que ademas, el autor agradezca a las personas o
instituciones que contribuyeron con informacion, apoyo econémico o emocional para concretar la
realizacién de su tesis.
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I.1.5 indice general

Este apartado es obligatorio. Aqui se coloca la lista detallada de las partes que constituyen la tesis y el
orden en el que aparecen en el documento. Lo mas importante de un indice es que tenga una l6gica
de organizacion y sea consistente. En él se presenta la estructura ordenada de las partes que
componen la tesis, incluye todos los elementos: la introduccion, titulos, subtitulos, apartados,
secciones, conclusiones, bibliografia y anexos. Todos los elementos del trabajo deben estar referidos
en el indice, por ello es importante hacerlo una vez que estemos seguros que la version presentada
de la tesis es la definitiva y que todos los titulos, subtitulos y la paginacion otorgada son los correctos.

1.1.6 indice de gréficas, cuadros, figuras, ilustraciones o mapas.
Este apartado es obligatorio cuando exista cualquiera de estos elementos al interior del cuerpo de la
tesis. Se coloca inmediatamente después del indice o contenido general.

Se enlistan por capitulo todos los cuadros, gréficas, ilustraciones, figuras o mapas, empezando
siempre con numeracion arabiga, precedido por el niumero del capitulo de que se trate para una
rapida identificacion. Por ejemplo: Cuadro 1.1, 1.2....1.n (Cuadro numero 1, del capitulo 1, hasta el
Ultimo cuadro existente en el capitulo 1); Figura 3.1,...3.n (Figura 1 del capitulo 3, hasta la Ultima
figura del capitulo 3).

Se debe identificar cada elemento por separado, aunque aparezcan en la misma péagina,
indistintamente de si existe una gréafica o un mapa en el trabajo. Ejemplo: indice de cuadros, indice de
gréficas, indice de figuras o lustraciones e indice de mapas.

I.1.7 Resumen

Es obligatorio y se ubica después de los agradecimientos. El resumen constituye una sintesis de la
tesis y en él se debe precisar el objetivo de trabajo, el enfoque tedrico, la metodologia utilizada, los
principales hallazgos y las conclusiones. Debera estar claramente redactado en espafiol e inglés, con
una extension maxima de 240 palabras en cada idioma. No se aconseja incorporar formulas, gréficas
o simbolos en este apartado.

I.2. Cuerpo del trabajo
A partir de esta seccién comienza la numeracion de la tesis. Esta debera iniciar en la segunda pégina
de la Introducciéon como hoja 2.

[.2.1. Introduccién

En la introduccién de la tesis es aconsejable hacer una breve reflexion sobre el tema de la
investigacion y sobre la contribucién del trabajo en la esfera del conocimiento del tema tratado,
sefialando por qué es importante y cuél es su aporte en el campo de la disciplina estudiada. Se
sugiere exponer claramente los objetivos del trabajo realizado, la justificacion, el problema estudiado,
las preguntas de investigacion, las hipotesis a comprobar y en general la metodologia utilizada, es
decir, como, cuando y donde fue realizada la investigacién. Asimismo, se proporciona un pequefio
avance de los principales hallazgos y las conclusiones del trabajo. Igualmente se presenta el plan de
la tesis, donde se expone brevemente el contenido y el objetivo de cada capitulo. Finalmente, se
describen las limitaciones y problemas a los que se enfrent6 el autor para poder concluirlo.

I.2.2. Capitulado

Todos los capitulos deberan empezar con una breve introduccion, donde se especifique el objetivo del
mismo, posteriormente se desarrolla el tema y se finaliza con una pequefia conclusion. Lo anterior
sirve para homogenizar la presentacién y dar autonomia a cada capitulo, aunque no es necesario que
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se escriba la palabra “introduccion” o “conclusiones”, pueden tener un nombre diferente o no tenerlo,
pero en el texto se debe cumplir con esa funcion.

Los capitulos de la tesis se pueden ordenar por niveles para su presentacion. Se debera utilizar la
misma forma de presentacion para los todos los titulos de los capitulos, al igual que en los subtemas,
sean éstos principales, secundarios o terciarios. Los capitulos son consecutivos y se utilizan nimeros
romanos para ordenarlos. Los temas y subtemas se escriben con nimeros arabigos progresivos.
Siempre se debe cuidar que la numeracion progresiva de los subtemas 0 secciones no sea excesiva,
puede llegar hasta un cuarto nivel, pero no mas que eso (2., 2.1, 2.1.1, 2.1.1.1.), pues resulta poco
funcional y confuso para la presentacion, y lo que se busca es una estructura que sea facil de seguir.

El nimero de capitulos de una tesis puede variar de una a otra, pero todas deberan considerar los
siguientes aspectos:

= Capitulo I: Marco tedrico-conceptual

= Capitulo IIl: Contexto del tema tratado (puede ser social, historico, geografico, demogréafico,
cultural, econémico, ambiental o de otro tipo)

= Capitulo Ill: Metodologia (materiales y métodos utilizados)

= Capitulo IV: Resultados y discusién o analisis

Cabe sefialar que el titulo de los capitulos sefialados anteriormente, no tiene que ser el que se indica,
lo que se pretende es que el autor de la tesis considere el contenido propuesto para cada capitulo.

En caso de utilizar cuadros, gréficas, figuras o mapas, es necesario ponerles un recuadro y
enumerarlos progresivamente, precedido del niumero del capitulo de que se trate. Posterior al nUmero
y sobre el recuadro, debera ponerse el titulo del cuadro o gréafica y en la parte inferior debera ponerse
la fuente de donde provienen los datos utilizados. Si fueron elaborados por el autor debera
especificarse claramente su autoria (ejemplo de fuente: Elaboracion propia con base en informacion
del Banco de México, 2004).

1.2.2.1. Capitulo I: Marco teérico-conceptual

La finalidad de este capitulo tedrico, también llamado marco referencial, consiste en ubicar el
problema estudiado dentro de un campo de conocimiento sélido, por ello es importante hacer una
revision exhaustiva de la literatura existente sobre el tema de interés tratando de explicar, a través de
una teoria o un conjunto de ellas, el enfoque y los conceptos que se van a utilizar para abordar el
problema de investigacién planteado. Se revisan las teorias elaboradas por autores especialistas en el
tema tratado y cémo sus aportes contribuyen a explicar el problema de estudio.

1.2.2.2. Capitulo Il: Contexto del tema tratado

Este capitulo presenta la parte contextual del problema estudiado, es decir, se plantea el problema
enmarcandolo en una ciudad, estado, pais o region, utilizando el método deductivo. El contexto puede
ser social, historico, geografico, demografico, cultural, econémico, ambiental o de otro tipo que
contribuya a entender o situar mejor el fenémeno estudiado.

1.2.2.3. Capitulo Ill: Metodologia (métodos y técnicas de investigacion utilizados)

En este capitulo se detalla la metodologia utilizada, de tal manera que sirva como referencia para
trabajos posteriores. Aqui se describen los métodos e instrumentos utilizados ya sean cualitativos o
cuantitativos. En este apartado se describe paso a paso la metodologia utilizada en la investigacion de
la cual es producto la tesis, desde la revision de la literatura hasta los instrumentos de medicion y las
estrategias de descripcion y analisis del fendmeno estudiado.
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Pueden utilizarse los métodos cuantitativo, cualitativo, o una combinacién de ambos. En el primero se
sefiala el universo de estudio, la poblacion objetivo, la unidad de andlisis, el tamafio de la muestra, el
marco muestral, técnicas de muestreo y el analisis estadistico utilizado. En caso de que se utilicen
métodos cualitativos como la observacion participante, revision hemerografica, andlisis de contenido,
realizacion de talleres, entrevistas estructuradas o semi-estructuradas o trabajo de campo, se
especificara qué se pretende recuperar de ellas, tales como las categorias de andlisis, variables, etc.
Si se utiliza un método histdrico, se requerird presentar la informacion cronoldégicamente. Si se
manejan técnicas espaciales como la elaboracion de cartografia se debe especificar la proyeccion
utilizada, el datum, la zona, la leyenda, la escala numérica o gréfica y las coordenadas X y Y. La
metodologia debe presentarse de tal manera que se pueda constatar la confiabilidad de los resultados
de la investigacion y en su caso, repetir o reproducir por quien quiera verificar la pertinencia de las
técnicas utilizadas.

1.2.2.4. Capitulo IV: Resultados y discusion o andlisis

En este capitulo - que no necesariamente debe tener este titulo, sino el que el autor considere
pertinente dependiendo del tema de su tesis- se presentan los resultados obtenidos en la
investigacion realizada y el andlisis e interpretacion derivada de los mismos. Los resultados deben
presentarse ya procesados en cuadros, graficas o0 mapas y ser analizados e interpretados por el autor
e incluidos como parte del capitulo, no como anexos.

En este capitulo el autor demuestra toda su destreza y capacidad interpretativa y analitica para
correlacionar datos o variables que pueden ser importantes para corroborar o demostrar las hipotesis
0 alcanzar los objetivos planteados desde el inicio. El autor debe asumir y desarrollar una postura
critica con respecto a los resultados obtenidos, en el sentido de esclarecer si realmente estan o no
contribuyendo a resolver las interrogantes planteadas y si la teoria utilizada fue la adecuada. Se
sugiere hacer un esfuerzo de sintesis para elaborar una explicacion consistente de los resultados
encontrados con el enfoque tedrico utilizado, debiéndose integrar los hallazgos con la informacion que
proporciona la literatura consultada.

1.2.3. El desenlace
El apartado de desenlace comprende las conclusiones y recomendaciones, el o los anexos, si existen
y la bibliografia.

1.2.3.1. Conclusiones finales

En las conclusiones se resaltan cuales fueron las principales contribuciones o hallazgos del autor en
el area de conocimiento de la tesis. Se hace una breve reflexién acerca del tema tratado, asi como las
interrogantes planteadas en la introduccion del trabajo, es decir, el autor debe expresar si se
comprobaron o rechazaron las hipétesis, si las variables utilizadas son las que explican la
problemética planteada. Es recomendable no sefalar solamente “se aprueba o rechaza la hipétesis”,
mas bien se trata de brindar elementos para el andlisis y posteriores investigaciones. El autor debe
saber qué tanto si son corroboradas o rechazadas las hipotesis, y si se esta haciendo una
contribucion al conocimiento. Si las hipotesis son rechazadas se deben establecer claramente las
razones del rechazo, a fin de que estos hallazgos sean tomados en cuenta por quienes tienen interés
en el tema.

Cabe mencionar que las conclusiones no son un resumen del trabajo presentado, aunque si
recuperan partes fundamentales del mismo, pero sin repetirlas textualmente. Por ello se espera que el
capitulo de resultados respalde las conclusiones. En las conclusiones se escriben también las
preguntas que quedaron sin resolver o las nuevas interrogantes que surgieron en el transcurso de la
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investigacion. El autor sugiere nuevos caminos para abordar o profundizar en la problematica
estudiada, que no fueron motivo de su tesis 0 que surgieron mientras estaba en proceso de buscar
Sus propias respuestas.

Si el autor lo considera pertinente, al final de las de conclusiones, se pueden plantear algunas
recomendaciones para mejorar o dar solucion a la problematica estudiada.

1.2.3.2. Anexos

Los anexos son opcionales y si existen, se colocan antes de la bibliografia. Se utilizan para poner
informacién que sirve de sustento al trabajo de tesis, pero que no es necesario que vaya en el cuerpo
del trabajo, como son los instrumentos de recoleccion de datos, ya sea el guion de la(s) entrevista(s) o
el cuestionario o cédula fisica de levantamiento, los croquis de los puntos de muestreo, la lista de
coordenadas geogréficas, entre otra informacién que sirve de apoyo. El glosario, la lista de
abreviaturas utilizadas y recortes de peridédicos pueden ir en los anexos. Ponga un titulo a cada
anexo e inclayalo en el indice general.

Los anexos no se incluyen en la paginacién de la tesis. Se numeran como Anexo 1, Anexo 2, hasta el
Anexo N. En caso de que haya un solo anexo, no se numera.

1.2.3.3. Bibliografia

En este apartado se coloca toda la lista del material bibliogréafico utilizado, incluyendo libros, capitulos
de libros, articulos en revistas o Internet, notas periodisticas, documentos de Internet, entre otros. La
bibliografia se ordena siempre alfabéticamente. La bibliografia debe incluir sélo las referencias que
son citadas en el texto.

Mas adelante se presentan las Normas generales para referencias bibliograficas del Departamento de
Publicaciones de El Colef, mismas que deberan ser atendidas en la tesis.

1.2.3.4. Ultima pagina
Esta pagina es optativa, en ella se da a conocer la formacién del autor de la tesis, informacién de
contacto, la proteccion del documento y la forma en que se debera citar.

Ej.

El autor es Licenciado en Relaciones Internacionales por la Universidad Americana en el Distrito Federal. Ha sido profesor
en el area de Ciencias Sociales del Colegio Superior para la Educacién Integral Intercultural de Oaxaca (CSEIIO) y ha
colaborado en diversos proyectos del Instituto Mexicano de la Juventud y del Banco Mundial. Egresado de la Maestria en
Desarrollo Regional de EI Colegio de la Frontera Norte.

Correo electrénico: davidgallog@gmail.com

© Todos los derechos reservados. Se autorizan la reproduccion y difusion total y parcial por cualquier medio, indicando la
fuente.

Forma de citar:

Gallardo Garcia, E. David (2008). Politica social y vida comunitaria. Efectos del Programa Oportunidades en dos
comunidades mazatecas de Oaxaca (2000-2006). Tesis de Maestro en Desarrollo Regional. El Colegio de la Frontera Norte,
A.C. México. 107 pp.
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IV.ESTRUCTURA DE LA TESIS DE DOCTORADO

La tesis doctoral deberd4 ser un aporte original. La estructura del documento deberéa contener,
obligatoriamente, las siguientes partes:

a) preliminares
Se debera seguir las mismas instrucciones que para la maestria

b) introduccion, capitulado y conclusiones.

1. Esté l6gicamente estructurada en capitulos con una introduccién general y que:

2.1 Presente, en un capitulo o a lo largo de los capitulos, una discusion tedrica relevante.

2.2 Presente un capitulo o un anexo donde se planteé en forma sistemética la
metodologia de la investigacion.

2.3 Presente un apartado de conclusiones donde se resuman y discutan los principales
hallazgos y aportes de la tesis.

2.3 Incluya un apartado exclusivo para la bibliografia citada y fuentes utilizadas.

2. Incorpore los lineamientos de edicién establecidos en el presente Manual.

lll. REGLAS GENERALES PARA LA PRESENTACION DE LA TESIS EN VERSION IMPRESA

I11.1. Recomendaciones de fondo

1.

hw

La ética es un principio béasico en la redaccion de una tesis. Se debe citar adecuadamente las
ideas que no sean propias. Cuando se copian y pegan ideas o parrafos sin citar la fuente que les
dio origen o sin dar crédito se llama plagio y es penado académica y legalmente.

En el documento de tesis se deben citar todas las ideas, datos, hallazgos y toda la informacion en
general que pertenece a otros autores, ya sean frases textuales o paréafrasis. Estas Ultimas son
ideas retomadas de otro trabajo por el autor y escritas con el estilo propio.

En el documento se debe evitar el abuso de citas textuales.

Se debe poner en la bibliografia sélo las referencias que son citadas en el trabajo.

Si se utilizan fotos en el documento de tesis, éstas deberdan contar con los créditos
correspondientes, 0 en su caso, se debera hacer constar por escrito que son autoria del
estudiante.

Ill.2. Recomendaciones de presentacién

1.

© N

La extensién completa del trabajo de tesis no debe ser menor a 60 cuartillas tamafio carta (papel
bond) escritas a un espacio y medio con tipografia Times New Roman de 12 puntos.

Imprimir siempre en formato vertical.

Por cuestiones de sustentabilidad ecoldgica, a partir de la introduccion el documento se debera
imprimir por ambos lados de la hoja

En casos excepcionales se podra utilizar papel doble carta para imprimir mapas o cuadros
extensos gque no sean legibles en papel tamafio carta, puede imprimirse de un sélo lado.

El texto se redactara en forma impersonal. Por ejemplo: “elaboramos o elaboré” por “se elaboro”.
Este principio debe mantenerse a lo largo de todo el documento, cuidando no mezclar singular
con plural (Sustituir por ejemplo: “realizamos una entrevista” por “se realizé una entrevista’ o
“analizamos los resultados” por “se analizaron los resultados”)

Los objetivos de la tesis deben estar redactados en infinitivo

Sea claro y preciso al redactar.

Utilice oraciones y parrafos cortos.
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El texto de la tesis debe estar limpio y sin enmendaduras o tachaduras.

No deberéa tener anotaciones en pluma o lapiz.

No utilice correctores liquidos para reparar algun error ortografico, vuelva a imprimir la hoja.

La impresion de cada ejemplar debe ser de calidad, no se aconseja imprimir en formato borrador
(draft).

Usar un espacio de separacion entre parrafo y parrafo.

Iniciar cada capitulo en una pagina nueva.

Al cortar un péarrafo por cambio de pagina, debe haber al menos dos lineas en el primer y Gltimo
parrafo de una hoja.

En las citas no se deberan cortar los parrafos, las referencias deberan estar completas en una
pagina.

Todos los encabezados de los principales apartados de la tesis, desde las paginas preliminares
hasta la bibliografia deberan escribirse con mayusculas y en negritas (por ejemplo: RESUMEN,
INTRODUCCION, ANEXOS).

Solo se usa las mayusculas en la primera letra de los titulos, subtitulos, subtemas o secciones de
los capitulos o cuando se utilizan nombres propios.

Asegurese que las mayUsculas y todas las palabras sean exactamente iguales en el texto y en los
indices (general, cuadros, gréficas, figuras y mapas).

111.3. Recomendaciones de forma

1.

2.
3.
4

10.

11.

12.

Extremar precauciones con la ortografia del texto.

Usar correctamente la puntuacion, especialmente comas, puntos y signos de interrogacion.

La separacion del texto en silabas debera atender rigurosamente las reglas gramaticales.

Evitar en lo posible el uso de los etcéteras. En caso de utilizarlo sera sin abreviatura excepto en
casos donde sea muy necesario economizar espacio, asi como dentro de paréntesis o
acotaciones, en tablas, cuadros, graficas, etcétera.

Cuando se redacta una interrogacion, necesariamente se acentla el qué, quién, como, cuando y
donde.

Evitar en el texto el uso de gerundios que hacen méas dificil la redaccion (verbos terminados en
ando, iendo).

Es recomendable no utilizar en exceso las mismas palabras, recurra a un diccionario de sinénimos
y anténimos para enriquecer su texto.

Redundar sobre lo mismo hace cansada la comprension del texto. Una sola explicacion bien
argumentada es suficiente.

Todas las palabras extranjeras utilizadas en el texto deberan escribirse en cursivas o en italicas,
salvo los casos de nombres propios o aquellos vocablos que han sido castellanizados y que por
su uso comun sean plenamente identificados en espafiol, de acuerdo con lo publicado por la RAE
(http://buscon.rae.es).

Si se utilizan siglas es obligatorio primeramente especificar su significado y después utilizarlos,
poniéndolos entre paréntesis y en mayusculas, aclarando siempre su género Ejemplo: La
Organizacion de las Naciones Unidas (LA ONU). Las siglas siempre deberan escribirse en
versalitas o small caps (mayusculas pequefias); se considera sigla exclusivamente cuando cada
una de las letras corresponde a la inicial de cada palabra, es el caso de LA SSA, EL BID, LA ONU, EL
IMSS, EL VIH/SIDA, (para transformar el texto en versalitas: escribir en minlsculas, seleccionar con
el cursor la palabra y teclear ctrl+shift+k; o ir a formato > fuente > y seleccionar small caps).
Cuando se utilizan acrénimos es obligatorio primeramente especificar lo que significan y después
utilizarlos, poniéndolos en altas y bajas y entre paréntesis y aclarando siempre su género.
Ejemplo: El Colegio de la Frontera Norte (El Colef).

Se considera iniciales y no siglas el caso de los nombres propios, siempre iran con punto y
espacio entre cada inicial, es el caso de D. F., L. A, E. U., J. W. Bush.
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Cuando se incorpora a la tesis una cita textual, se usan italicas o bien se pone el texto entre
comillas, al igual que cuando se usan partes de entrevistas.
En las transcripciones o citas textuales, en ningln caso se escribe puntos suspensivos al inicio del
texto citado, se sobreentiende que si inicia en mayuscula es originalmente inicio de oracion o de
parrafo; y al final, deberéa escribirse puntos suspensivos Unicamente si el texto citado no termina
en punto y seguido o punto final. Cuando se omite parte del texto transcrito se colocan tres puntos
entre corchetes y se continla con el texto. Las transcripciones de mas de cinco renglones se
pondran en un péarrafo aparte, con espacio entre parrafos, sin sangria la primera linea, con un
margen izquierdo a la altura de la sangria del cuerpo del texto, sin comillas, en redondas (no
cursivas, no negritas) y en un punto menor al que se tiene en el cuerpo del texto (en este caso 11
pts.).
Todas las referencias bibliograficas que se utilicen en el documento deberan presentarse bajo el
formato autor-afio, también conocido como sistema Harvard, y se enlistaran en el apartado
denominado bibliografia y en orden alfabético por el apellido del autor.
Solo se usardn notas de pie de péagina para reforzar la informacion brindada en el cuerpo del
trabajo o para aclarar o afiadir aspectos considerados importantes, que si se incluyen dentro del
texto rompen con la continuidad de las ideas. Las notas se enumeraran progresivamente.
Utilizar el sistema de numeracion arabigo en el texto y en las paginas (2, 3, 4,5, 6, 7, 8, 9...).
Escribir con letra los nimeros menores a 10, con excepcion de los siguientes casos:

a. Cuando se hace referencia a grupos de edades: entre 0 y 5 afios

b. Cuando se utilizan porcentajes al interior de un cuadro: 7.5 %

c. Cuando son el resultado de ecuaciones o analisis estadistico: 3.1416

d. Cuando se numeran de manera progresiva cuadros, gréaficas, figuras 0 mapas: cuadro 1,

mapa 5... n.

e. Al citarlos dentro de una serie: 5,7, 9y 13.

f.  Cuando se usan para indicar una pagina concreta: véase la pagina 5.
Si una frase empieza con un nimero, siempre debe escribirse con letra: Cinco hectareas.
Para las cifras monetarias en el cuerpo del texto, se omite el signo correspondiente y en seguida
de la cantidad se escribira la unidad monetaria de que se trate, si éstas no incluyen centavos, se
omite el punto y los ceros: 300 pesos, 20.87 dis. /délares, 25 euros, etcétera.
Los signos de unidades monetarias ($, £, ¥, €) no se separan de la cifra: $40.30
Las cifras monetarias solamente llevaran su signo correspondiente cuando se escriben dentro de
paréntesis o0 acotaciones, tablas, cuadros, graficas, etcétera y en este caso si se utiliza el punto y
los ceros en caso de ser una cifra redonda: €34.00
Es recomendable utilizar el término “por ciento” precedido por un nimero, en lugar del signo de
porcentaje “%”. El signo solamente se utiliza dentro de paréntesis o acotaciones, en tablas,
cuadros, gréficas, etcétera, y debe haber un espacio entre la cifra y el signo: 34 % En cifras
porcentuales el articulo se omite en todos los casos: en lugar de “el 300 por ciento o el 300 %"
sera “300 por ciento / (300%)”
Si la fuente original citada tiene errores, asegurese de escribir la palabra sic, entre corchetes [sic]
después del error encontrado. Por ejemplo: Las regiones de México tiene [sic] caracteristicas que
las hacen diferentes entre si.

I11.3.1 Tipo de letra
Utilizar el tipo de letra Times New Roman de 12 puntos para todo el manuscrito, incluyendo las
paginas preliminares que no ofrecen formato especifico, los capitulos, la bibliografia y los anexos.

1.
2.
3.

Las notas de pié de pagina se redactaran en tamafio 10, del mismo tipo de letra.
Los titulos de los capitulos seran del mismo tipo de letra con el tamafio 14 en negritas.
Las paginas deberan estar numeradas con el mismo tipo de letra.
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Se usa el mismo tipo de letra para los titulos de cuadros, gréaficas, figuras y mapas, aunque al
interior de los mismos puede usarse un tipo de letra diferente.

111.3.2. Titulos
El titulo de todos los capitulos debe estar escrito con mayudsculas y en negritas. Si el titulo es muy
extenso debera escribirse a renglon seguido.

1.

En los subtitulos, subtemas o secciones no se pondran en negritas y sélo se usara la mayuscula
en la primera letra de cada palabra, con excepcién de los nombres propios.

111.3.3. Margenes

1.

1.

2.
3.
4.

o

1.

El margen izquierdo deberd ser de tres centimetros (1.25 pulgadas), incluyendo los cuadros,
gréficas, figuras y mapas. El margen derecho y los superior e inferior seran de 2.5 centimetros (1
pulgada).
Todo el texto de la tesis debera atender estas especificaciones de margenes, incluyendo los
anexos Y bibliografia.
La utilizacion de péginas horizontales en el cuerpo del trabajo debera observar estas
especificaciones, en este caso la parte superior de la pagina debera respetar los tres centimetros
requeridos para el encuadernado.

111.3.4 Paginas
La numeracion del cuerpo de la tesis inicia en la segunda hoja de la introduccién con el nimero 2.
Numerar todas las paginas, incluyendo los cuadros, gréficas, figuras y mapas.
Colocar los nimeros de paginas al centro en el margen inferior.
Las paginas en las que aparecen cuadros, gréaficas, figuras y mapas también deben respetar la
numeracion, aln cuando se impriman en texto separado por su extension o ubicacion (vertical u
horizontal) en el texto.
Utilizar numeracion arabiga en las paginas sin anteponer la palabra “pagina”.
Los anexos se enumeran en romana minusculas (i, ii, iii y iv) y deben colocarse en el orden del
manusctito.

I11.3.5 Espacios
El texto del trabajo deberd presentarse a espacio y medio, incluyendo las paginas de
agradecimientos y la dedicatoria.
El resumen debera escribirse a renglén seguido.
Se recomienda usar espacio sencillo en la bibliografia, el indice de contenido, los indices de
cuadros, gréficas, figuras, mapas y las notas de pié de pagina.
En los anexos se puede utilizar también espacio sencillo.
En las citas textuales extensas también se debera utilizar espacio sencillo.
Después de un titulo, se deja un renglén de espacio y medio antes de empezar a escribir el
siguiente pérrafo.
Se dejara un renglén de separacion de espacio y medio entre el subtitulo y el parrafo siguiente.
Para las tablas y graficas se dejard un espacio doble entre la leyenda y la figura o tabla, y dos

espacios dobles entre el pie de figura y/o encabezado de tabla y el texto de la tesis. En ambos
casos la fuente debera colocarse debajo de la tabla o figura, sin dejar espacios.

111.3.6 Ecuaciones

1.

Las ecuaciones dificiles de representar se pueden escribir a mano, utilizando tinta negra y con el
apoyo de una regla.

Para las ecuaciones se puede utilizar un tipo de letra diferente al del resto del documento.

En caso necesario, las ecuaciones utilizadas en el escrito se pueden numerar.
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IV. REGLAS GENERALES PARA LA PRESENTACION DE LA TESIS EN VERSION DIGITAL

La presentacion de la version digital de la tesis es exactamente igual y tiene el mismo formato que la
versién en papel. Para la version digital deberan presentarse todos los archivos por separado en un
disco compacto en formato Word (.doc) y en Pdf, para poder colocarlas en el servidor y que estén
accesibles al pablico en la Biblioteca virtual.

La tesis debera organizarse presentando separadamente los archivos (.doc y los .pdf) y se colocaran
en dos carpetas diferentes, una denominada TESIS-DOC y otra TESIS-PDF. Cada carpeta debera
contener todos los archivos que conforman la tesis, con sus respectivos nombres y la extensién que
corresponda (.doc/.pdf). Se debera asegurar que la numeracion de la version digital sea exactamente
igual que la version impresa. Junto con la version digital se deberan adjuntar los formatos Licencia
BIBLIOTECA VIRTUAL y F-CSE-048 IDENTIFICACION DE TESIS

Los archivos a presentar en las dos carpetas son:

Portada (.doc y .pdf)

Constancia de aprobacion de la tesis (.doc y .pdf)
Dedicatoria (.doc y .pdf)

Agradecimientos (.doc y .pdf)

indice general (.doc y .pdf)

indice de gréficas, figuras, mapas y cuadros (.doc y .pdf)
Resumen (.doc y .pdf)

Introduccion (.doc y .pdf)

Capitulo | (.doc y .pdf)

Capitulo 1l (.doc y .pdf)

Capitulo 1l (.doc y .pdf)

Capitulo IV (.doc y .pdf)

Conclusiones (.doc y .pdf)

Bibliografia (.doc y .pdf)

Anexos (.doc y .pdf)

Los archivos deberan entregarse sin estar protegidos, para que permita la conversion y transferencia
de la informacién hacia el portal Biblioteca Virtual.

Se sugiere entregar la version final de la tesis una vez que haya sido previamente revisada por un
corrector de estilo, para evitar posibles errores ortograficos o de redaccion y para asegurar que el
documento se cifia a los lineamientos presentados en este manual.

La Direccién General de Docencia no sera responsable de realizar la edicién o correccién de estilo del

texto de la tesis, por lo que cualquier error existente en la misma sera responsabilidad exclusiva del
alumno.
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V. NORMAS GENERALES PARA REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS DEL DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES DE EL COLEF

V.1 Notas de referencia
1. Se usara el sistema autor-fecha. Todas las obras, material publicado o sin publicar, fuentes
estadisticas, bases de datos, etcétera, a que se haga referencia en el cuerpo del texto deberan ser
identificadas en su momento, anotando entre paréntesis el primer apellido del autor, el afio de
publicacion de la obra y, cuando sea el caso, la/s pagina/s donde se encuentra la informacion referida, y
cuando se dé el caso de varias obras separar cada referencia con punto y coma. Los textos de
caracter historico, quedan exentos de este formato; en este caso, la referencia se hard asignando un
llamado a pie de pagina, en donde se anotara la ficha completa de la fuente.
Ejemplo:
(Fernandez, 1998: 135; De la Fuente, 2008 y Rovirosa, 2007)
(Carrillo, 1986: 38-117)

2. Si se hace referencia a dos o mas obras del mismo autor que hayan sido publicadas en el mismo
afio se deberad hacer una especificacion para cada obra escribiendo enseguida del afio letras
minuUsculas en orden alfabético ascendente.
Ejemplo:
(Gonzélez, 1988a: 27)
(Gonzélez, 1998b)
(Gonzélez, 1998c: 231-235)

3, En el caso de hacer referencia a una entrevista se especificara este dato entre el autor y el afio, si
son dos entrevistas diferentes en el mismo afio, se hara la distincion; tanto la nota de referencia como
la ficha bibliogréafica se encabezaran por el apellido paterno del entrevistado, en caso de haber dos o
mas entrevistados con el mismo apellido paterno, se incluird ademas el apellido materno o, en su
defecto, su primer nombre.
Ejemplo:

(Benitez, entrevista, 1988a)

(Benitez, entrevista, 1988b)

(Benitez, Laura, entrevista, 1998)

(Benitez, Ramiro, entrevista, 1998)

(Benitez Alfaro, entrevista, 1998)

(Benitez Arriaga, entrevista, 1998)

4. Si el manuscrito tiene también como referencia una serie de entrevistas —mas de tres— se les

deberd poner en un listado aparte, enseguida de la bibliografia; de lo contrario, deberan quedar
integradas en la bibliografia como todas las deméas obras consultadas.
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V.2 Bibliografia

1.

Es imprescindible anexar un listado de todas las obras consultadas, dentro del cual cada
referencia de libro deberd incluir, separados por comas, los siguientes elementos como minimo:
autor (apellido/s, nombre/s), otro/s autor/es (nombre/s y apellido/s) —-méas de tres: et al.—, afio,
modalidad de autoria —en caso de haberla— (edit/s., comp/s., trad/s., etc.), titulo (en cursivas),
numero de edicién (a partir de la segunda), ciudad y editor/ial (separados por diagonal, en caso de
ser dos 0 mas).
Ejemplo:
Alonso, Jorge y Sergio Ramos, 1980, comps., Lucha urbana y acumulacion de capital, 32
ed., México, La Casa Chata.

Para los casos de obras referenciadas que no sean precisamente libros, revistas u otro tipo de
publicaciones periddicas impresas y publicadas en los formatos tradicionales en papel, se debera
especificar, enseguida del autor, antes de la coma, el tipo de obra o el soporte que contiene la
informacioén de la obra referida, y esta especificacion debera ponerse entre corchetes.
Es el caso de:
Tesis de grado académico, conferencias, declaraciones, ponencias, conferencias de
prensa, entrevistas, programas de radio, programas de television, libros electrénicos,
blogs, revistas electrénicas, publicaciones en linea, versiones electrénicas, cD, DvVD, audio
casetes, videocasetes, peliculas, documentales, videos, cortometrajes, folletos, volantes,
carteles, etcétera.
Ejemplo:
Ramos, Sergio [noticiero televisivo], 2004, “Los migrantes en las calles”, Florida,
Telemundo 33, sdbado 1 de mayo.
Krauze, Enriqgue [videocasete], 1999, coord., “El cardenismo”, México, Editorial
Clio/Televisa (México siglo xx).

El listado de referencias bibliograficas debera estar ordenado alfabéticamente, y cada obra debera
estar encabezada por el apellido paterno de su autor o por el nombre de su autor corporativo
(institucién, empresa, colectivo, grupo editorial, etc.), o, en su defecto, por el nombre que le sea
méas emblematico; en el caso de haber més de dos autores, a partir del segundo, se debera
presentar cada nombre en su orden natural.
Ejemplo:
Garland, Josephine, 2001, Los datos a partir de las cuentas alegres, Oxford, Oxford
Unversity Press.
José Agustin, 1990, De perfil, México, Joaquin Mortiz.
La Jornada, 2007, El sexenio de larisa y el olvido, México, La Jornada Ediciones.
Salinas, Alberto; Ramiro Cué y Maximiliano Céardenas 2008, El peso del ddlar en la
volatilidad financiera del primer mundo, Sidney, Random House.
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4. Los nombres de las ciudades conocidas se escribiran sin especificar el pais; cuando no es el
caso, se especificara el pais al que pertenezcan, lo mismo para los nombres de las ciudades que
son comunes a dos 0 mas paises.

Ejemplo:

México, Sao Paulo, Paris, Tokio, Buenos Aires, Nueva York, Tijuana, Madrid, Roma,
Berlin, Londres, Bogota, Caracas.

Guadalajara, Espafia; Monterrey, Estados Unidos; Cérdoba, Colombia; etcétera.

5. En las referencias que tengan mas de tres autores se escribird solo el primer nombre que
encabeza la publicacion, seguido por la locucion et al.
Ejemplo:
Garcia Ortega, Roberto et al., 2000, La planeacion estratégica en ciudades fronterizas del
norte de México, Tijuana, El Colegio de la Frontera Norte.

6. Cuando se haga referencia a dos 0 mas obras de un mismo autor, se ordenaran cronolégicamente
segun su afio de edicion o publicacion.
Ejemplo:
Mufioz L., Patricia, 1992, coord., La nueva geografia humana, La Habana, Editorial
Nacional.
Mufoz L., Patricia et al., 1993, edits., El capital de las naciones, 22 ed., México, La Casa
Chata.

7. En el caso de que se haga referencia a dos o mas obras del mismo autor que hayan sido
publicadas en el mismo afio, se hard una distincion entre ellas poniendo letras del alfabeto en
orden ascendente en seguida del afio de edicion de la obra.

Ejemplo:
Alonso, Jorge, 1999a, Lucha urbana y acumulacién de capital, México, La Casa Chata.
Alonso, Jorge, 1999b, El TLCAN en el marco de los derechos humanos de los trabajadores
migrantes, Sonora, El Colegio de Sonora.

8. Cuando se trate de un capitulo o un apartado dentro de una obra en coparticipacién o antologia,
se mencionara ambos datos: Autor del apartado o capitulo (apellido/s, nombre/s), otro/s autor/es
(nombre/s y apellido/s) —-méas de tres: et al.—, afio, titulo (entrecomillado), en autor (nombre y
apellido), otro/s autor/es (nombre/s y apellido/s) —méas de tres, et al.—, modalidad de autoria —en
caso de haberla— (edit/s., comp/s., trad/s., etc.), titulo de la obra (en cursivas), nimero de edicién
(a partir de la segunda), ciudad, editor (separados por diagonal cuando son dos 0 mas) y paginas.

Ejemplo:
Marquez Rodriguez, Rodolfo et al., 2007, “Las muertes del desierto”, prélogo, en Raymundo
Alvarez y Rolando Cervantes, comps., Para comprender el fenémeno de los defensores
del territorio sur de Estados Unidos, Arizona, University of Arizona press, pp. 11-23.
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El formato para elaborar la ficha de entrevista es el siguiente: Nombre del entrevistado (apellido/s,
nombre/s) y especificacion de la fuente (entre corchetes), afio, por —autoria de la entrevista—
(nombre/s y apellido/s), motivo de la entrevista (entre corchetes), titulo de la entrevista o del
trabajo para el cual se realizé (en cursivas) y lugar de su realizacion.
Ejemplo:
Benitez Alfaro, Antonio [entrevista], 2007, por Laura Velasco [trabajo de campo], Las
comunidades transnacionales, Arizona.

En el caso de articulos de revista, se debera incluir: Autor (apellido/s, nombre/s), otro/s autor/es
(nombre/s y apellido/s) —mas de tres: et al.—, afio, modalidad de autoria —en caso de haberla—
(edit/s., compl/s., trad/s., etc.,), titulo del articulo (entrecomillado), nombre de la revista (en
cursivas), lugar de edicion, editor, volumen, nimero, fecha/época y paginas.

Ejemplo:

Gonzélez, Minerva, 1997, “Politica de la salud en México con especial referencia a las
poblaciones que migran entre México y Estados Unidos”, Salud Fronteriza, México,
Asociacién Fronteriza Mexicana-Estadounidense de Salud, vol. 11, nim. 4, otofio, pp. 24-
33.

Las referencias de notas periodisticas de Internet se escribiran en el siguiente orden: Autor/es,
afio, nombre de la nota (entre comillas), Nombre del sitio o portal (en cursivas, en alta y bajas),
seccion o apartado en que se encuentra el articulo, lugar de procedencia, fecha de publicacion (si
la tiene), en <URL o direccién especifica donde se localiza el documento> (no Unicamente la
direccién general del portal), consultado el... (fecha en que se revisd).
Ejemplo:
Rubio, Carlos, 2003, “Dona empresario espafiol premio a México”, Reforma, Seccién
Cultural, Meéxico, D. F., 5 de junio, en <http://www.reforma.com/ cultura
/articulo/300468/pdf>, consultado el 6 de junio 2003.

Las referencias de articulos o notas en general de Internet se escribiran en el siguiente orden:
Autor/es, afio, titulo del articulo o nota (entre comillas), nombre de la seccién (en cursivas),
nombre del portal, lugar de procedencia, volumen, namero, fecha de la publicacion y paginas (en
su caso), en <URL o direccion especifica donde se localiza el documento> (debe hacerse la
mayor especificacion posible del sitio al interior de la pagina donde se encuentra el texto
referenciado, no Unicamente la direccion general del portal), consultado el... (fecha en que se
consulto).
Ejemplo:

Taylor Hansen, Lawrence Douglas, 2002, “El contrabando de chinos en la frontera de las
Californias durante el porfiriato (1876-1911)", Migraciones internacionales 3, El Colegio
de la Frontera Norte, Tijuana, vol. 1, ndm. 3, julio-diciembre, pp. 5-31, en
<http://200.23.245.225/AIMigraciones
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Internacionales/volumenes/Voll_No3/el_contrabando_de_chinos.htm>, con-sultado el
16 de junio de 2003.

Para los articulos de periddicos se incluira los siguientes datos: Autor/es (cuando se trata del
editorial, se le adjudica al director del periddico, si no tiene autor, se toma al periddico como autor
corporativo), afio, titulo del articulo (entre comillas), nombre del periédico (en cursivas), en —
seccion- (entre comillas), lugar, fecha (dia, mes) y pagina/s.
Ejemplo:
Ortega, Jorge, 2004, “Esas plazas insomnes”, Bitacora, en “Seccién Cultural”, Tijuana,
miércoles 28 de abril, p. 7.
Luis Esparza, 2001, corresponsal, “Marcos esta defendiendo una causa sagrada en todo el
mundo: Ramonet”, La Jornada, en “Sociedad y justicia”, México, miércoles 21 de
febrero, p. 12.

Para diccionarios y enciclopedias se incluira los siguientes datos: Autor/es (si lo/s tiene, cuando no
lo/s tenga, la referencia ira encabezada por el autor corporativo, es decir, la casa editorial, el
responsable de la obra, el compilador, etcétera), afio, titulo (entre comillas), en —nombre del
diccionario o enciclopedia— (en cursivas), volumen, tomo, lugar de edicion, editor/es (dos o mas,
separarlos por diagonales), paginas.
Ejemplo:
Garamendia, Pedro, 1975, “Victor Hugo”, en Enciclopedia universal ilustrada, vol. 28,
Madrid, Espasa-Calpe, pp. 612-616.

Para discos compactos se incluird los siguientes datos: Autor/es y especificacion del medio —en
este caso, disco compacto— (entre corchetes), afo, titulo (en cursivas), ciudad, editor/es, afio.
Ejemplo:
Instituto de Investigaciones Juridicas [disco compacto], 1997, Juslab. Sistema de
informacién juridico-laboral, México, Secretaria del Trabajo y Prevision Social/Instituto
de Investigaciones Juridicas, UNAM.

Para conferencias, ponencias, declaraciones, conferencias de prensa, etcétera, se incluira:
Nombre del autor y especificacion de la obra (entre corchetes), afio, titulo (entre comillas), ciudad,
lugar, fecha.
Ejemplo:
Hernandez, Maria del Pilar [conferencia], 1994, “Reforma constitucional y poder
constituyente”, México, Instituto de Investigaciones Juridicas, UNAM, 8 de noviembre.

Cuando se trata de una tesis se anotara: Nombre del autor, especificacion de la obra —tesis de:
licenciatura, doctorado, maestria, etcétera— (entre corchetes), fecha, “Titulo” (entre comillas),
ciudad, editor/es.

Ejemplo:
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Mayagoitia Stone, Sergei Alexander [tesis de maestria], 1992, “Notas para servir a la
bibliografia juridica novohispana”, México, UNAM, Facultad de Derecho, sin pie de
imprenta.

18. Los términos (s.e.) sin editorial, (s.f.) sin fecha, (s.p.) sin padinas, (s.a.) sin afio, (s.p.i.) sin pie de
imprenta —lugar de impresion y editorial—, se escribirdn extensos o desatados, como en el ejemplo

anterior.

V.3 Recomendaciones editoriales de forma

Es deseable que para agilizar los tiempos en los trabajos de edicion y correccién de la obra se atienda
las siguientes recomendaciones:

Acronimos, siglas e iniciales

1. Acrénimos: Siempre deberan escribirse en alta y bajas (mayuUscula/minUsculas); se considera
acronimo una palabra que pareciera sigla pero que por lo menos una de sus iniciales va
acompafiada de una o varias letras de esa palabra.

Ejemplos:
Ce-cu-t
I-n-mujer
Pe-mex
E-mi-f
I-s-s-s-t-e-cali

2. El acronimo de la institucion siempre debera escribirse con el articulo, lo mismo para el nombre
completo y siempre se escribira en altas y bajas.
Ejemplo:
El Colef
El Colegio de la Frontera Norte

3. En el discurso, al nombrar a una institucion u organismo por sus siglas o acrénimos, debera
incluirse su determinante de género.
Ejemplo:
en lugar de:
“a través de Sener, ISSSTE y otras instituciones...”
debe escribirse
“a través de la Sener, el ISSSTE y otras instituciones...”
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Siglas: Siempre deberan escribirse en versalitas o small caps (mayUsculas pequefas); se
considera sigla exclusivamente cuando cada una de las letras corresponde a la inicial de cada
palabra es el caso de SSA, BID, ONU, IMSS, VIH/SIDA.
Consejo:
(para transformar el texto en versalitas: escribir en mindsculas —tlcan—, seleccionar
con el cursor la palabra —tlcan— y teclear ctrl+shift+tk —TLCAN— 0 ir a formato > fuente >y
seleccionar small caps)

Las iniciales: Se considera iniciales y no siglas el caso de los hombres propios, siempre iran con
punto y espacio entre cada inicial, es el caso de D. F., E. U., B. C.

V.3 Parrafos, transcripciones y notas

10.

Los parrafos sin espacio intermedio llevaran una sangria de 0.25 pulg/0.6 cm, los parrafos con
espacio intermedio no llevaran sangria, el primer péarrafo del inicio de un apartado no lleva
sangria.

En las transcripciones o citas textuales, en ninglin caso se escribe puntos suspensivos al inicio del
texto citado, se sobreentiende que si inicia en mayuUscula es originalmente inicio de oracion o de
parrafo; y al final, deberéa escribirse puntos suspensivos Unicamente si el texto citado no termina
en punto y seguido o punto final. Cuando se omite parte del texto trascrito se colocan puntos
suspensivos entre corchetes y se continla con el texto. Las transcripciones de mas de cinco
renglones se pondran en un parrafo aparte, con espacio entre parrafos, sin sangria la primera
linea, con un margen izquierdo a la altura de la sangria del cuerpo del texto, sin comillas, en
blancas redondas (no negritas, no cursivas) y en un puntaje de fuente menor al que se tiene en el
cuerpo del texto (en este caso 11 pts).

El nimero de llamada, o cualquier llamado (* * i) a nota de pie de pagina va después del signo de
puntuacién y en formato de voladito o superindice.
Ejemplo:
“y la consecuente necesidad de mudarse de la localidad, incluyendo la vivienda. Las
casas de este barrio...”

Las notas de pie de pagina. Entre el nimero de la nota (en voladito o superindice) y el texto de la
misma no se pondra espacio, y este texto se formara a espacio sencillo con un tamafio de fuente de
10 puntos.

Solo se utilizara la nota a pie de pagina para comentarios adicionales o explicaciones de lo arriba
mencionado. Cuando el autor ponga una nota de pie que contenga solo datos bibliograficos, el
llamado a la nota se sustituira por una referencia en el texto, “(Carrington, 1978)", se elimina la
nota a pie de pagina y los datos bibliograficos de la referencia se pasaran a la bibliografia, a
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excepcion de los textos de caracter historico, en los cuales no se utilizar4, o se hara en menor
medida la referencia entre paréntesis.

V.4 Ortotipografia minima

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Los vocablos en latin, asi como en otros idiomas se escribiran en cursivas, italicas o bastardillas,
salvo los casos de nombres propios o aquellos vocablos que han sido castellanizados y que por
Su uso comun sean plenamente identificados en espafiol —de acuerdo con lo publicado por la RAE
(http://buscon.rae.es).

El vocablo etcétera se escribira siempre sin abreviar excepto en casos donde sea muy necesario
economizar espacio asi como dentro de paréntesis 0 acotaciones, en tablas, cuadros, graficas,
etcétera.

El uso del signo de porcentaje solamente se utiliza dentro de paréntesis o acotaciones, en tablas,
cuadros, gréficas, etcétera, y debe haber un espacio entre la cifra y el signo.
Ejemplo:
en lugar de 34% serd 34 %

En cifras porcentuales el articulo se omite en todos los casos.
Ejemplo:
en lugar de “el 300 por ciento” serd  “300 por ciento”
(el 300 %) (300 %)

Los numeros menores a 10 se escriben con letra, salvo los casos de edades de nifios, cifras
porcentuales entre paréntesis 0 acotaciones, en tablas, cuadros, gréficas, etcétera.

En las cifras monetarias en el cuerpo del texto, se omite el signo correspondiente y enseguida de
la cantidad se escribira la unidad monetaria de que se trate, si éstas no incluyen centavos, se
omite el punto y los ceros.
Ejemplo:
300 pesos
20.87 dis/ddlares
25 euros

Las cifras monetarias solamente llevaran su signo correspondiente ($, £, ¥, €), cuando se escriben
dentro de paréntesis 0 acotaciones, tablas, cuadros, graficas, etcétera, sin dejar espacio entre el
signo y la cifra, y en este caso si se utiliza el punto y los ceros en caso de ser cifra redonda.
Ejemplo:
€34.00
($40.30)
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