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INTRODUCCION

La sociedad ha vivido procesos de cambio permanente por la influencia y la
accion del hombre; éste se ha intensificado desde mediados del siglo pasado,
impactando todos los campos del saber humano y transformando la realidad
conocida. Por efecto de esta transformacion del conocimiento se origina la
modificacion de los modelos y los esquemas de pensamiento, lo cual hace
nacer la necesidad urgente de apropiacién de nuevos cddigos a través de la

actualizacion.

ITESCA, en este esfuerzo por mantenerse a la vanguardia, crea mecanismos
para las modificaciones y la subsecuente actualizacion, tanto de sus procesos
como del personal académico y administrativo que lo conforman. Dentro de los
procesos, se esta trabajando en la sistematizacion de la elaboracion del

material de apoyo a la docencia.

El presente manual constituye un primer esfuerzo para marcar los lineamientos
minimos requeridos para la presentacion formal de los manuales elaborados

por el personal académico de ITESCA, para uso exclusivo de los alumnos de



esta institucién. Por ello, su Unico objetivo es el de sistematizar algunos
aspectos préacticos que ayuden a que dichos manuales cumplan con la funcién
didactica para la que son creados.

Se realiz0 con base en investigacion documental y en el analisis de las
necesidades reales; incluye los lineamientos para la presentacion de los puntos
basicos que debe tener un manual avalado por la institucién, dividido en dos
partes: una que encierra el formato general de presentacion, el cual incluye
portada, directorio, indice, introduccion, contenido, referencias bibliograficas,

glosario anexos y, la otra, con detalles de formato, letra y margenes.

Esta dirigido al personal académico de ITESCA que esta dispuesto a aportar
Sus conocimientos y experiencias para colaborar en la mejora continua con la

gue se construye diariamente nuestra institucion.



| FORMATO GENERAL DE PRESENTACION

Para ITESCA, un manual es un documento con fines didacticos, en el que se
compendia lo sustancial de una materia, aportando informacién valida y
clasificada, su forma correcta de aplicacion y/o ejercicios seleccionados y

facilmente localizables,

Para que los manuales tengan una presentacion comudn y que identifiquen a la
institucion, es necesario que uniformemos algunos criterios de presentacion a

través de este conjunto de lineamientos establecidos para su presentacion.

1.1 Portada

Esta seccion debe incluir el logo oficial de ITESCA en la parte superior y
centrado, a mitad de la pagina la leyenda MANUAL PARA EL CURSO DE,
seguido del nombre de la materia; abajo de esta leyenda la indicacién de si es

un cuaderno de trabajo, antologia 0 manual de practicas; en la esquina inferior



derecha debera anotarse el o los nombres completos del o la elaborador(a) o

compilador(a), y en la parte inferior y centrado el lugar y la fecha.

1. 2 Directorio

Este apartado va después de la portada y en €l se anotan los nombres de los
niveles jerarquicos que componen ITESCA, a saber Direccion General,
Subdireccion, Divisibn Académica, Desarrollo Académico y el jefe de carrera o
area a la que pertenezca la materia; al final el nombre del (la) compilador (a).

Bajo el directorio hay que poner la siguiente leyenda:

ESTE MANUAL FUE REALIZADO PARA USO EXCLUSIVO DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE CAJEME.

1.3 indice

El indice es la tabla de contenido; presenta los puntos tratados en el manual,
indicando el numero de pégina en que se localizan. Su funcion consiste,
precisamente, en sefialar el orden y el lugar exacto en que se encuentra un
contenido. En la organizacién de esta lista, cada capitulo aparece acompafiado
de un indicador (numero o letra), que lo ubica en la estructura general. Dicho
de otra manera, estd compuesto por una lista de las divisiones y subdivisiones
gue constituyen cada uno de los capitulos del manual, respetando el orden de
aparicion de cada elemento; en el extremo derecho se anota el nUmero de la
pagina en la que se inicia cada seccion. Es util numerar las subdivisiones del

trabajo (clave), como se presenta en el siguiente ejemplo:

4. ALTERNATIVAS DE TITULACION QUE NO REQUIEREN 12
TRABAJO DE INVESTIGACION
4.1 Escolaridad por promedio 12

Siempre se anota el nimero del subtema debajo de la primera letra del

subtitulo. El nombre del capitulo o unidad va en mayuscula y en negrita.



De igual manera, en caso que competa, debe elaborarse un indice de tablas

y/o de figuras, con la misma estructura sefialada con anterioridad. Los anexos

se numeran y se colocan al final del indice.

Para organizar la informacion se podra hacer uso de cualquiera de las claves,

ya sea Numérica o alfanumérica:

CLAVE NUMERICA CLAVE ALFANUMERICA
| CAPITULO | CAPITULO
1.1 Titulo 1 A. Titulo 1
1.1.1 Subtitulo 1 1. Subtitulo 1
1.1.2 Subtitulo 2 2. Subtitulo 2
1.2 Titulo 2 B. Titulo 2
1.2.1 Subtitulo 1 1. Subtitulo 1
1.2.2 Subtitulo 2 2. Subtitulo 2

1.4 Introduccioén

La introduccion es la ventana a través de la cual podemos ver el contenido

general

del manual. Por su contenido de naturaleza descriptiva debe

redactarse al concluir el trabajo. Incluye, por lo menos:

Una justificacion que ubique la importancia de la materia y su relacién
con la misién institucional.

El objetivo de la materia y su relacion con los de la carrera, area o
departamento al que pertenezca el manual.

Una descripcion de la metodologia que mencione las técnicas
empleadas y la informacion de cémo se elaboro.

La estructura general del trabajo, la cual debe indicar el contenido de
cada capitulo.

Los alcances y limitaciones. En este aspecto se explica lo que se logré
de acuerdo con lo planeado, asi como los problemas que obstaculizaron

o limitaron el desarrollo del mismo.



1.5 Contenido

El contenido es el que le da cuerpo al manual. Cada capitulo y/o apartado debe
tener las claves y paginas indicadas en el indice. Es fundamental anotar los
datos bibliograficos de los textos, practicas o ejercicios en la parte inicial de
cada una de ellas, seguido de la redaccién mecanografiada o escaneada de
los mismos. No se aceptan copias fotostaticas. Al final se ubica el ejercicio por
realizar, numerado y con la indicacién del tema al que corresponde y las

instrucciones del mismo.

1.6 Referencias y citas bibliogréaficas

Todo manual debe documentar la informacion encontrada durante la
investigacién bibliografica. Por lo tanto, es necesario citar directamente al autor
0 autores de los textos seleccionados.

En la lista de referencias se incluyen todos los elementos del autor u otro tipo
de fuente utilizado en la investigaciéon y preparacion del manual. La bibliografia
la conforman los trabajos que han servido de apoyo al trabajo realizado, sea
cita textual o de paréfrasis.

Para la elaboracién de referencias y citas, esta guia considera ampliamente las

normas de la American Psychological Association (APA, 2002).
1.6.1 Elementos de referencia de un libro completo. Autor/editor (afio de
publicacion). Titulo del libro (edicion) (volumen). Lugar de publicacion (ciudad,

pais): editor o casa publicadora.

Ejemplos de referencias a libros




1.6.1.1 Un autor. Gonzélez J., J. (2000). Vision por Computador. Madrid,
Espafia: Paraninfo.

1.6.1.2 Sin autor The bluebook: a uniform system of citation (152 Ed.)
(1991). Cambridge, EEUU: Harvard Law Review Association.

1.6.1.3 Capitulo en un libro Sampieri Hernandez, R., Collado Hernandez,
C. y Lucio Baptista, P. (3" Ed.) (2004). Recolecciéon de los datos. En
Metodologia de la investigacion (pp. 343 491). México D.F., México:
McGraw-Hill.

1.6.1.4 Diccionario Pequeiio Larousse llustrado (1978). México D.F.,
México: Larousse.

Real Academia Espafiola (1992). Diccionario de la lengua esparfiola (21" Ed.)

Madrid, Espafa: Espasa-Calpe.

1.6.1.5 Término definido en una enciclopedia  Antropologia (1992).
Enciclopedia Hispanica (Vol. 1, pp. 378-383). Kentucky, EEUU:
Encyclopedia Britannica.

1.6.2 Publicaciones periodicas

1.6.2.1 Articulo de revista cientifica Autor (afio de publicacion). Titulo del
articulo. Titulo de la revista, volumen (nimero de la edicién), nUmero de
las paginas.

Ejemplos de referencias a revistas

1.6.2.2 Articulo de revista, volumen 2 Ramirez, O. (1983). Las ideas de
sistemas de George J. Klir y su metodologia. Revista de la Escuela de
Ingenieria de Sistemas, 2, 37-50.

1.6.2.3 Articulo de periédico Autor (fecha mostrada en la publicacion).
Titulo del articulo. Nombre del periddico, pp. nUmeros de péaginas.



Ejemplos de referencias a periédicos

Lugo, O. (2005, 18 de febrero). Viernes de un Andariego. Quinto Dia, pp.
27.

KIEV/ANSA (2005, 9 de septiembre). Presidente de Ucrania disolvio el
gabinete. EI NACIONAL, pp. A/16.

1.6.3 Medios electrénicos Como medio electronico se contemplan los
documentos en formato electrénico, bases de datos y programas de
computadoras, tanto accesibles en linea como si estdn en un soporte

informatico tal como discos, cintas magnéticas, DVD, CD-ROM u otros.

Una referencia de una fuente por Internet, debe contener, por lo menos, el
autor, el titulo o un procedimiento del documento, una fecha de publicacion,
actualizacion y/o recuperacion, y un localizador uniforme de recursos (URL).
Este es el elemento mas importante. Si no esta bien citado no se puede hallar

el material mencionado.

Por ejemplo, los componentes de un URL son los siguientes:

http://www.esgrima.net/competencia/jul05/deporte.html

1.6.4 Documentos electrénicos, bases de datos y programas de computadoras
Autor/responsable (fecha de publicacion). Titulo (edicion), [tipo de medio].
Lugar de publicacion: editor. Recuperado el <especifique la fecha de acceso>,

de <especifique la via>

Ejemplos de referencias a documentos electrénicos

1.6.4.1 Articulo en una revista exclusiva de Internet Hernandez, M. E. (2004, 5
de enero). Parque Nacional Avilefio, [en linea]. Caracas, Venezuela:
Universidad Central de Venezuela. Recuperado el 9 de agosto de 2004, de

http://cenamb.rect.ucv.ve/siamaz/dicciona/canaima/canaima2.htm



1.6.4.2 Documento en linea, con responsable Organismo Autbnomo de
Museos y Centros (1999, 4 de julio). Museo de la Ciencia y el Cosmos, [en
linea)]. Tenerife, Espafia: Trujillo, W. M. Recuperado el 23 de junio de 2005, de

http://www.mcc.rcanaria.es

1.6.4.3 Documento en linea, sin autor Si no se identifica al autor, se comienza

la referencia con el titulo del documento

American Psychological Association (2003, 27 de marzo). Electronic
Reference [en linea]. Washington, EEUU. Recuperado el 5 de abril

de 2005, de http://www.apastyle.org/elecref.html

Neurosciences & Systemes Sensoriels (2003, 22 de octubre). Lyon,
Francia: CNRS UMR5020. Recuperado el 28 de septiembre de 2005,
de http://olfac.univ-lyonl.fr/

1.6.4.4 Articulo en publicaciones periddicas electrénicas Autor (fecha
mostrada en la publicacién). Titulo del articulo. Nombre de la publicacién [tipo
de soporte], volumen, numeros de paginas o localizacion del articulo.

Recuperado el <fecha de acceso>, de <especifique la via>

Ejemplos de referencias a publicaciones periédicas electrénicas

1.6.4.5 Articulo de revista Pereira, J. E. (2000, mayo). Apostando al futuro.
RELI [en linea], N° 85. Recuperado el 5 de junio de 2000, de http: /www.reli.org

1.6.4.6 Documento disponible en un sitio Web de una universidad Sede Web
de los profesores de la UNIMET. Recuperado el 2 de mayo de 2005, de

http://profesor.unimet.edu.ve/profesor/admin/admin.asp



1.6.4.7 Correo electronico Emisor (direccion electrénica del emisor) (fecha del
mensaje). Titulo del mensaje. Correo electronico enviado a: destinatario

(direccion electrénica del destinatario).

R. Vargas (rvargas@cantv.net) (2004, 1 marzo). Reservacion hotel.

Correo electrénico enviado a: Hotel Kea (kea2000@cantv.net).

1.7 Anexos

Los anexos que se incluyan se colocaran al final del manual anotando el
namero secuenciado de anexo y el titulo, por ejemplo: anexo 1 Tablas

comparativas... Los anexos se enumeran, los apéndices se colocan con letras.

1.8 Glosario

Con la finalidad de incrementar el vocabulario de los estudiantes, se incluye
una relacion de 50 palabras especializadas de la disciplina a la cual
corresponda el manual. El alumno buscard el significado, lo escribird y

aprendera.



Il DETALLES DE PRESENTACION

2.1 Caracteristicas Generales

o Presentacion en hojas blancas, tamafio carta, escrito en computadora, a
espacio y medio.

o Cada capitulo inicia en una hoja aparte, en la mitad de la hoja.

o Los margenes izquierdo y superior serd de 3 cm. mientras que el
derecho e inferior de 2.5 cm.

o Usar el sistema internacional de medidas.

o Los textos deben ser redactados en tercera persona o, mejor aun, en
infinitivo.

o Los tipos de letra para usar son: Verdana, Arial y Tahoma, nimero 12.
Todo el documento debe tener un unico tipo de letra.

o Las tablas deben indicar en la parte superior y centrada el nUmero de la

tabla y el titulo.



Cuando la tabla ha sido tomada de otro documento, se debera citar la
referencia anotando la palabra Fuente seguida de dos puntos y anotar el (los)

nombre (s) del autor (es) seguido de una coma y posteriormente el afo.

Tabla 1. Ejemplo de Nomenclatura

X Y
K KX KY
Y4 XZ YZ

Fuente: Cita de Referencia

o En el caso de usar figuras, la indicacién debera ir en la parte inferior de

la misma indicando el nUmero correspondiente y el titulo. (ver ejemplo)

Cuando la figura ha sido tomada de otro documento se debera citar la
referencia anotando la palabra Fuente seguida de dos puntos y anotar el (los)

nombre (s) del autor (es) seguido de una coma y posteriormente el afio.

Fig. 1 Ejemplo de Nomenclatura de Figura

Fuente: Cita de referencia

o Los numeros menores de 10 se escriben con letras, ejemplo:

La media de edad fue de cinco afios.

o Excepto en los siguientes casos (Ibafiez- Brambila, 1999):
a) Al citarlos en una serie; por ejemplo:
2,9, 11y 12.
b) Al indicar una pagina; por ejemplo:

.... como se indica en la pagina 6.



c) Al comparar con niumeros de dos digitos usados en el mismo
parrafo; por ejemplo:

... en el caso 3 de los 17 sujetos entrevistados...

d) Al expresar los porcentajes; por ejemplo:

El 7 por ciento (evitese usar el signo %)

e) Las fechas siempre se escriben con nameros; por ejemplo:

El 7 de octubre de 1999.

El espaciamiento y la puntuacién se marcan a continuacion (APA, 1983)
Después de coma (,) y de punto y coma (;): un espacio.

Después de dos puntos(:) dos espacios

w N =D

Después de los puntos interiores de cada abreviatura no se deja

espacio; por ejemplo: a.m. I.M.S.S.

2.2 Encabezados

o Se utilizan tres niveles de titulos, uno principal (capitulo) escrito en
negritas y centrado, con mayusculas compactas. Este titulo debe indicar
el numero y nombre del capitulo.

o El segundo nivel de titulos se escribe en cursivas y al margen izquierdo.
Se escribe con mayusculas solo la primera letra.

o El tercer nivel de titulos (Subtitulos) se escribe en cursiva, pero con el
texto continuado en la misma linea. Se escribe con mayusculas sélo la
primera letra.

o Los parrafos que siguen a los titulos no necesitan tener sangria, pero

todos los otros si deben tenerla.
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