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Introduccidn

¢Se ha preguntado alguna vez, por qué es necesario Vvivir bajo normas? Desde el principio
Dios puso limites y espacios al hombre. La Biblia subraya entre sus primeras lineas que el
hombre fue creado con la posibilidad de poder escoger, de manera que, con el libre albedrio, Dios

puso orden y explico al hombre la norma para vivir.

Todos somos conscientes de la importancia que tienen las normas, son pautas para lograr
el orden; son las reglas, que deberé seguir un grupo de personas que seran afines en algun aspecto

de laviday, les servira para establecer relaciones y para obtener determinados objetivos.

Este folleto se ha preparado para los estudiantes y profesores de todos los programas de
estudios autoctonos de la UTPC. Y, justamente, contiene regla generales y especificas para
realizar trabajos de curso o de grado, como, ensayos monografias o tesis. La norma ISO a usar
sera la Turabian que es la norma por excelencia para los trabajos académicos en buena parte del

mundo.

El cumplimiento de cada una de las pautas en la presentacién del documento

facilitara no solo el disefio exterior; sino también el disefio interior como la configuracion y el
folio de las paginas, la insercion de notas al pie, citas en bloque y dentro del parrafo; sino,
ademas, indicara tipo y estilo de letra a usar, tamario, el tratamiento de los capitulos, titulos,
subtitulos y los diferentes niveles; asi como la disposicion de las paginas preliminares, las del

cuerpo de texto y paginas finales.



El estudiante e investigador deberan, primeramente, programar su computadora con las
indicaciones que se orientan en este folleto para poder preparar una plantilla con las
caracteristicas necesarias, de manera que el texto vaya introduciéndose en la estructura ya creada
con anterioridad. Este primer paso ayudara en dos aspectos: primero, reducira el tiempo de
trabajo a invertir en la elaboracién del documento y, segundo, permitira entregar con

organizacion y estética el trabajo a presentar.

Entre los objetivos que persigue la UTPC con este folleto esta, primero, el de ayudar al
estudiante en su completamiento académico como comunicador por excelencia, que pueda
manejar con seguridad la redaccion y la ortografia y que logre configurar sus propios trabajos.
Para esto se han incorporado reglas Utiles y de facil uso que les permitira obtener el acabado de
su trabajo. Y, por otra parte, lograr un sello identitario para todos los trabajos elaborados en la

UTPC, por los cursantes.

Los términos y definiciones generales a tener en cuenta:

Alineacién: Criterio de distribucién de los renglones (denominado también justificacion). Puede
ser a la izquierda, derecha, centro (arbolito) o en bloque.
Anexo: Conjunto de documentos, estadisticas, ilustraciones, graficos, etc., los cuales no

pertenecen al autor de la investigacion principal.

Apéndice: Texto que se une o agrega al término de una investigacion, por el propio autor. Sirve

de continuacion o prolongacion de la investigacion.

Configurar: Dar forma a algo en este caso es dar forma a las paginas del trabajo segun las

orientaciones y medidas indicadas.



Copyright: Palabra inglesa que significa “derecho de copia” o “propiedad reservada”, protege los
derechos del autor. Se utiliza el simbolo ©, seguido del nombre del titular del derecho de autor y
del afio de publicacién de la obra o investigacion. Esto, es un acuerdo de la Convencion Universal

de Derecho de Autor (1952), convocada por la UNESCO.

Ej. © Maria Rodriguez Almenares, 2017

Estilo académico: Se refiere al estilo estdndar que se acepta en una universidad para textos
académicos. Este se norma para que coincida con los criterios especificos de las asignaturas que

se imparten y el perfil que forma.

Exergo: Frase o sentencia que no forma parte del texto escrito por el autor. Generalmente se ubica
como un elemento pretextual, (fuera de la pagina del trabajo o investigacion) o al comienzo de la
pagina capitular (pagina donde aparece el capitulo y su nimero).

Foliar o paginar: Colocar folios (nimeros) a las paginas.

Formato: Dimension del tamafio final de una obra o investigacion impresa; se expresa en

centimetros medidos en ancho por alto.

Pagina de presentacion o portada: Primera pagina que no se numera y donde deben aparecer
los siguientes datos: nombre de la Universidad, titulo del trabajo académico, nombre completo

del autor, afio de realizado el trabajo, nombre del profesor o tutor.
Indentacion: Entrada o espacio que se da a las citas en bloque o columnas.

Trabajo: Unicamente en este folleto, para referirnos al ensayo, la monografia o la tesis de forma

general.



CAPITULO |
FORMATO Y ESTILO

Este capitulo mostrara los requerimientos generales y especificos a tener en cuenta para la
confeccion del trabajo academico donde se define el formato y el estilo que caracterizara al
documento de principio a fin. Lo acompafia una explicacion detallada de cada aspecto de manera

que fluya con libertad toda la informacién y se visualice limpieza y organizacion.

1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Configuracion del documento: medidas y margenes

El papel a usarse en ensayos, monografias, tesis, informes, analisis de lectura, resefias
criticas es tamafo carta (21.59 x 27.94 cm)*. Los margenes deben tener la misma medida: el lado

izquierdo, arriba, abajo y la derecha debe medir 2,5 cm.

Para configurar el documento, usted debe ir a la parte superior de la pantalla de la
computadora donde aparece la barra de tareas de Word, vea que aparece una tarea denominada

Disposicion.

Cuando haga click en Disposicion, se desplegard un menu dentro de ese apartado
- Iramaérgenesy dar click sobre él

- Iral final de ese menu desplegado y bajar a la parte inferior

- Dar click en margenes y saldrd un panel denominado “configurar pagina”

- Seleccione la opcién papel

1 En el procesador de texto o computadora si este esta configurado en inglés, las medidas del
papel carta apareceran en pulgadas: 82 x 11.



- Definir el tamafio del Papel en la primera lista desplegable
- Escoger la opcion carta (no dé aceptar hasta tanto no programe todo)
- Luego seleccionar la opcién Margenes
- Coloque 2,5cm en todos los margenes (sup., izq., inferior, derecha)
- Enel panel apareceran un texto, usted debera indicarlo tal y como aqui aparece:
o En posicion del margen interno: izquierda
o Orientacion de la pagina: vertical
o Varias paginas: Normal
o Aplicar a: Todo el documento (Todavia no dé aceptar)
o Finalmente, seleccione la opcién Disposicion
o En el panel aparecera un texto, usted debera indicarlo tal y como aqui aparece:
= Empezar seccion: Pagina nueva
» Encabezado: 1,25cm
» Pie de pagina: 1,25cm
= Aplicar a: Todo el documento
= Al finalizar, confirmar todos los cambios dando click en el boton aceptar que

aparece en la parte inferior derecha del panel.
Para colocar el folio o paginacion, deberd ir a la barra de tarea y seleccionar Insertar:
Cuando haga click en Insertar, se desplegara un menu dentro de ese apartado
Ir a pie de pagina
Se desplegara una muestra de simulacion de paginas con ubicacion de folio

Seleccione la pagina que posee la numeracion en el borde centro inferior.



Para dar sangria en la primera linea del parrafo y definir el interlineado

(espacio entre lineas) usted deberé seguir los siguientes pasos:
En la barra de tareas, ir a Disposicion
Cuando haga click en Disposicion, se desplegara un menud dentro de ese apartado

Vaya a la seccién Parrafo y haga click en la flechita indicadora que esta en el

borde inferior derecho y se desplegara un panel

Seleccione la opcién Sangria y Espacio y apareceran un texto, usted debera

indicarlo tal y como aqui aparece:
Alineacion: izquierda

Nivel de esquema: Texto independiente

Sangria 1zg. 0 cm Especial En:
Sangria Der.0 cm Primera linea 1,25
Espaciado

Anterior: Opto Interlineado En:
Posterior:8pto Doble -

Al finalizar, confirmar todos los cambios dando click en el boton aceptar que

aparece en la parte inferior derecha del panel.

Una manera mas rapida para configurar es acceder a través de la regla del documento.
Basta con hacer doble click en la regla superior o lateral para acceder a una ventana con
tres pestafias: Margenes, Papel, Disefio.



Hasta aqui ya ha realizado la configuracion de la pégina, lo que no significa que ya haya
terminado de hacer todos los cambios. Tendré que hacer otros cambios en la configuracion, los
cuales seran indicados en la medida que vayan apareciendo las necesidades dentro del texto.

A partir de ahora ya puede comenzar a escribir, no sin antes sefialar que debera visualizar
en su pantalla, las reglas laterales y la de la parte superior, ademas del simbolo | que seran las

guias para la escritura de su trabajo.

Cuando termine y revise todo el ensayo y haya ubicado la pagina que inicia cada parte,
capitulo o seccidn, segln la estructura de su trabajo; vuelva al panel que desplegara la seccion
parrafo por el mismo recorrido y seleccione la opcion “Lineas y saltos de pagina”; marque en

salto de pagina anterior. Para marcar este Gltimo, debe:

Colocar el cursor delante de la inicial del parrafo o palabra conque se iniciara el
texto de la pagina que desee independizar. Ejemplo: Introduccién, Capitulos y, marque en

el cuadro de Salto de pagina anterior.
1.2. Tipo de letra:

El tipo de letra establecido por la UTPC es Times New Roman, y debe usarse en todo el
trabajo. El tamario de la fuente es de 12 puntos y debe usarse tanto para el texto (cuerpo), como

para las notas de pie de pagina, titulos, tablas, figuras, apéndices y bibliografia.

En algunos casos, se aceptaran diferentes tipos de letra en apéndices, (p.ej., cartas o

fragmentos de material suplementario escaneado para el uso de la investigacion).



1.3.Espaciado e indentacion

El documento debe escribirse con interlineado a doble espacio, excepto las siguientes

partes que deben aparecer a espacio simple:

a) Citas en blogue con entrada de indentacion. Ademas, debe dejarse una linea en blanco

antes y después de esta.

Aunque la doctrina correcta es absolutamente importante en las Escrituras, las actitudes y
las motivaciones correctas tienen igual o mayor importancia. Como Thomas Kempis
(2003, 1) observo: ¢ Qué bien te hace hablar como un erudito acerca de la Trinidad si,
faltandote humildad, disgustas a la Trinidad? Ciertamente, no es el aprendizaje lo que
hace a un hombre santo y justo, sino una vida virtuosa le hace agradable a Dios. Yo
prefiero sentir el arrepentimiento antes que saber como definirlo. ;De qué nos sirve
conocer toda la Biblia de memoria y los principios de todos los fildsofos, si vivimos sin la

Para lograr la indentacion de un parrafo, usted debera sombrearlo con el mouse y luego:

Dar click en la tarea Disposicion

En la seccidn parrafo que aparece en el mena, seleccionar la opcion Sangria 'y

Y colocar la informacion de la manera que indicamos aqui:

Nivel de esquema: Texto independiente

Ej.
gracia y el amor de Dios??
Espacio
Alineacion: lzquierda
Sangria
2 |bid.



Izquierda 1,25cm Especial

Derecha Ocm ninguna
Espaciado

Anterior: Opto Interlineado
Posterior: 8 sencillo

Confirmar los cambios dando click en el boton aceptar en el botdn que aparece en

la parte inferior derecha del panel.

También puede usar otra forma mas rapida: Indente todos los parrafos de citas en forma
consistente; la tecla tab debe configurarse a 1.25 cm; para esto deberd ir a la opcion Disposicion,

de su computador y colocar en aplicar sangria izquierda la medida indicada.

b) Titulos de tablas:
Ej.
Es ideal que las tablas sean creadas con el editor de tablas del mismo procesador de texto
0 con un programa como Excel. Su anchura no puede ser mayor que la del texto y su altura podra
cubrir solo una pagina; no obstante, cualquier otra medida, en caso que lleve mas paginas, debera

consultarlo con su profesor o tutor. Las tablas deben aparecer preferiblemente en blanco y negro

solamente, 0 con un minimo de tramos grises. Ejemplo de una tabla:



Objetivos como categoria integradora del conocimiento

Objetivos Instructivos
(saber, hacer)

Objetivos Educativos
(sentir)

-Cognoscitivos: Aquellos
que rigen la adquisicion de
conocimientos.

-De habilidades: Aquellos
que educan las acciones de
habilidad intelectual y
practica

Relacionados con la
formacién de convicciones y
sentimientos.

(regulan el empefio, el
esfuerzo, la voluntad,

la fe, el amor, el
compafierismo, la conducta)

c) Figuras:

Las figuras pueden ser graficas, diagramas, mapas, fotografias, dibujos, planos, y otras
imagenes. Aungue no se prohibe, no se aconseja el uso de colores, ya que el trabajo necesita ser
perfectamente legible, en caso de necesitar imprimirlo. Cada figura debe llevar su nimero y
nombre descriptivo en posicién inferior izquierdo, junto a la misma figura, con letra tamafio 10
puntos.

Ej.

Auditivo .
F-SCUChar 5%
e 10%
Utilizar audiovisuales s
De Poccentaje de
Qo IS e Demostrar 20% retencion desputs
Cenestésico g
-
Argumentar W 50%

.. ) Realizar précticas \75%

Ensefiar a otrog

90%

\ LA PR Eor ey NPRENIZ ayy. ;\

Figura 1. Porcentaje de Retencion, segun formas de aprendizaje.
(tomado de la Figura Memoria, retencién y Aprendizaje, por Edgar Dale, en Methodos in Teaching)

Las figuras o imagenes (las fotos deben tener buena resolucion, pueden ser en JPG y debe
tener 300 DPI al tamafio de 6cm x 8cm, largo x ancho.
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Abreviaturas

Las abreviaturas se usan para los siguientes tipos de términos: Siglas: términos basados en
las primeras letras de los elementos de un nombre, que se leen como una sola palabra (p.ej.,
ONU, SIDA, UNICEF, UNESCO, etc.). Iniciales: son términos leidos como una serie de letras en
vez de palabras individuales (p.ej., UTPC, AD, CNN, ICRT, etc.). Contracciones: abreviaturas
que incluyen la primera y la ultima letra de una palabra (p.ej., Dr. para doctor) o la version

abreviada de una palabra larga (p.ej., vol. para volumen).

Ej.
a.n.e antes de nuestra Era
a.C. antes de Cristo
n.E. nuestra Era
d.C. después de Cristo
RV 1960 Reina Valera de 1960
L.T. Libro de Texto

d) Notas al pie de pagina- (como aparece en este documento)

El texto de pie de pagina tendra también espacio simple entre lineas. Para colocar el pie de
pagina, debera colocar el cursor al final de la palabra que desee® va a la opcion Referencia que
aparece en la parte superior de la pantalla de su ordenador y se desplegara una ventana, ahi haga
click en Insertar nota al pie; una vez activada esta opcidn todas las citas al pie que necesite

colocar en el texto, saldran consecutivamente.

e) Columnas de texto
En cuanto a la indentacion de columnas use la tecla tab o tabs que se encuentra, a la extrema

derecha del teclado. Por favor, no lo haga con la barra espaciadora y recuerde que ya lo programo

3 Ejemplo de colocacion de notas al pie.
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para los parrafos endentados ello incluye columnas de textos y otros contenidos que requieren
alineacion consistente.
Ej.

Verbos en infinitivo con la terminacién ar, er, ir

ar er ir
amar temer Vivir
tapar comer existir

f) Paginacion

Las paginas preliminares: portada o pagina de presentacion o pagina donde aparece el
titulo, listas de abreviaturas, resumen, dedicatoria, copyright, tabla de contenido, apéndice y
bibliografia no se numeran Tampoco se numera el anexo. El resto de las paginas del cuerpo del
documento se humeran con numeros ardbigos, iniciando desde la primera pagina de la

Introduccion hasta las Conclusiones.

Los numeros de paginas se ubican al centro y en la parte inferior de la pagina a 1,25cm,
que incluyen las paginas desde la introduccién hasta las conclusiones. Arriba en el acépite de

configuracién de la pagina, ya esta explicado como se inserta el folio.
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2. ASPECTOS ESPECIFICOS

El trabajo académico se divide en tres secciones:

- paginas preliminares: portada o pagina de presentacion, pagina legal, pagina de listado de

abreviaturas, pagina para la dedicatoria, Tabla de contenido, pagina para el exergo;

- paginas de cuerpo del trabajo: introduccion, desarrollo, apéndice y conclusiones;

- paginas finales: las paginas de cierre que incluyen la bibliografia y el o los anexos.

2.1. Péginas Preliminares:

Ya explicamos que las paginas preliminares no se les coloca el paginado. Ahora

pasaremos a indicar como se debe disponer cada parte del trabajo.

a) Pagina de portada o pagina de presentacion

Es la primera pégina del documento. En ella se anotan todos los datos de

presentacion del trabajo académico y su autor. En los casos (monografia y ensayo se incluye la

expresion: Monografia o Ensayo presentada/o en cumplimiento parcial de los requisitos de la
materia Lengua Hispana y redaccién (u otra materia, segun corresponda). En el caso de una tesis
se presentaria de la siguiente manera: Tesis presentada en cumplimiento parcial de los requisitos

para el grado de Licenciado o Doctor en Teologia.

La pagina de presentacion contiene varios elementos adicionales. Todos los datos van en
letras mayusculas, tamafio 12. El nombre de la universidad va a 2.5 cm o 5 lineas en blanco desde

el margen superior hacia abajo, este nivel incluye el nombre de la Facultad y se deja una linea en

13



blanco. Si el documento tiene ademas del titulo un subtitulo, coloque el primero solo en una linea

seguido de dos puntos, e inicie el subtitulo en la siguiente linea.

La expresion “Monografia 0 Ensayo presentada en cumplimiento parcial de los requisitos
de la materia de Pentateuco (segun materia) a la profesora Maria Garcia Ferrer” debe ubicarse a
10 cm del margen superior. El nombre completo del autor o investigador (en el orden nombres y
apellidos) se coloca a 16.5 cm con la preposicién “por” y se deja un espacio en blanco. A los
19.75 cm se coloca el lugar y la fecha de publicacién del documento, con una linea vacia entre
ambos. En el caso de indicar la ciudad y el pais a la que pertenece, ambos nombres propios deben
estar separados por una coma (ejem.: Habana, Cuba). Al final, indicar la fecha de presentacion

del documento (ejem.: julio 2022).

A continuacion, un ejemplo de la pagina de presentacion

14



UNIVERSIDAD TEOLOGICA PENTECOSTAL
FACULTAD DE TEOLOGIA

EL BARRO Y EL ALFARERO:
A PROPOSITO DE UNA TRANSFORMACION GENUINA

ENSAYO
PRESENTADO EN CUMPLIMIENTO PARCIAL
DE LOS REQUISITOS DE LA MATERIA 1GO3 LENGUA HISPANA Y REDACCION
AL PROFESOR ROBERTO QUINTANA MORALES

YAQUELYN VALDES GONZALEZ

HABANA, CUBA

JULIO 2022
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b) —Pé&gina legal

La pégina legal se usara solamente para las tesis de grado o doctorado. En esta pagina
aparece el Copyrigt, su simbolo es ©. La pagina legal es una pagina que sigue a la pagina de
presentacion, aqui aparecen los datos del autor con el simbolo y los textos correspondientes; los

que se ubicaran en la parte izquierda inferior, a un tercio de la pagina, de la siguiente manera:

(imitacion de pégina).

© Yaquelyn Véldes Gonzalez
Sobre la presente, todos

los derechos reservados
Habana, Cuba, 2022

Sobre la gestion del registro legal de obras o derecho de autor es importante que todos
conozcan que en Cuba existe un centro que se dedica a registrar la legalidad de las obras e

investigaciones que realiza cualquier persona, sea 0 no escritor reconocido. El CENDA.

16



El CENDA: Centro Nacional del Derecho de Autor. Se encuentra en calle 15 no. 604 e/ B
y C, Plaza de la Revolucién, CP 10400, Habana, Cuba; teléfono 7832-3571/ 72 y 7835-3533.
Para inscribir un original en el registro, debe llevar al CENDA en el horario de la mafiana el libro
en una memoria, deberd realizar un pago de 250.00cup, mostrar el carnet de identidad y una
sintesis del texto en una cuartilla, con el nombre del autor completo y fecha de nacimiento.

c) Pagina de listado de abreviaturas (ver pagina 11)

d) Pégina de dedicatoria
La dedicatoria es solo para las tesis de grado o doctorado, iré alineada a la derecha en una pagina
blanca.

e) Tabla de contenido- (como aparece en este documento)

La tabla de contenido reflejara la mejor manera de ubicar al lector por las paginas del

trabajo. Los aspectos mas relevantes son los que seran sefialados en esta parte.

f) Pagina para exergo.
Este se coloca en una pagina en blanco a mediado de pagina, alineado a la derecha. Puede
ser el verso de un poema, fragmento corto de la obra de algun escritor, te6logo o algin versiculo

de la Biblia que tenga relacion con el tema de su trabajo o investigacion. Ejemplo (imitacién de

pagina).
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El proceso de encuentro y confrontacién con las culturas
es una experiencia que la Iglesia ha vivido
desde los comienzos de la predicacién del Evangelio.

JUAN PABLO II

2.2 Cuerpo del trabajo
2.2.1. Introduccién
La esencia de la introduccion es captar el interés del lector. Pero no se debe olvidar que

el ensayo nos obliga a documentarnos profundamente sobre el tema a tratar, de esta manera, en la
introduccidn se debe expresar el tema, el propdsito y sus objetivos; explicar en una sintesis el
contenido y los subtemas (si los tiene). Aqui se plasman las ideas principales, las que pueden
iniciarse con una aseveracion, con una pregunta o metafora en dependencia del tipo de ensayo
gue sea, investigativo o literario. Asi mismo, sera necesario especificar como se ha tratado el
tema seleccionado anteriormente y sus limitaciones, de donde se derivaréa el problema, el cual

deberé ser redactado en forma de pregunta.
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Es también necesario expresar las presuposiciones del autor o investigador, la hipotesis, el
o los términos a definir y la metodologia utilizada. En una monografia, no todos estos elementos
habran de estar presentes.

2.2.2. Desarrollo

El desarrollo es donde se va a expresar con libertad todo lo que se considere del tema o todo
lo investigado sobre el tema. Se explica con claridad todo lo concerniente a este, y el investigador
lo aplica a la nueva circunstancia que quiere presentar. Luego desglosa cada aspecto del tema que
ha tratado para poder cumplir su propodsito y determinar cdmo se relacionan o interrelacionan
teniendo en cuenta, conceptos, experiencias o conocimientos adquiridos a través de otras fuentes
especializadas en el tema. Después, por medio del ejercicio critico, evalua los diferentes criterios.
De esta manera, delimita, descarta y/o combina todos los elementos investigados en un todo
coherente para dar paso al criterio validado por la investigacion, esto llevara argumento teorico y
puede incluir tablas analiticas, figuras e imagenes, diagramas y citas textuales correctamente
acotadas.

En dependencia de la extension del trabajo llevara o no capitulos, los cuales deben
sefalarse con nimeros romanos. El trabajo también puede tener titulos y subtitulos segun los
niveles. A continuacion, explicamos como deben diferenciarse los titulos de los subtitulos y, estos
en los diferentes niveles.

- Se coloca en la parte superior de la pagina a 2,25cm del borde superior de la
hoja y centrado, la palabra Capitulo, y el nimero romano al cual se refiere el
mismo.

- Se deja un espacio sencillo y se coloca debajo el titulo, centrado y en

mayuscula. Antes de comenzar el texto se dejan dos espacios.
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- Se escribe el subtitulo del primer nivel centrado, en negrita, en mayuscula
inicial y el resto minuscula. Se deja un espacio sencillo antes de comenzar el
texto.

- Se escribe el subtitulo de segundo nivel justificado a la izquierda, en
mayuscula inicial y el resto en mintiscula. Se deja un espacio sencillo antes de
comenzar el texto.

Ejemplo: (imitacion de pagina)

CAPITULO |

LA IGLESIA PRIMITIVA Titulo

El aposento alto

Subtitulo de
Cuando llegé el dia de Pentecostés, estaban todos primer nivel

unanimes juntos.
2'Y de repente vino del cielo un estruendo como de un viento
recio que soplaba, el cual llen¢ toda la casa donde estaban

sentados;

El Espiritu Santo .
Subtitulo de

Cuando llego el dia de Pentecostés, estaban todos segundo nivel

unanimes juntos.

2'Y de repente vino del cielo un estruendo como de un viento...
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El aposento alto

Cuando llegd el dia de Pentecostés, estaban todos unanimes
Y de repente vino del cielo un estruendo como de un viento recio

que soplaba, el cual llend toda la casa donde estaban
El Espiritu Santo

Cuando llegé el dia de Pentecostés, estaban todos unanimes
juntos.
2 'Y de repente vino del cielo un estruendo como de un viento

recio que soplaba, el cual llené toda la casa donde estaban

sentados;
El discurso de Pedro .
Subtitulo
Entonces Pedro, poniéndose en pie con los once, alzé la voz y de tercer
les hablé diciendo: Varones judios. .. nivel

- El segundo ejemplo se refiere al ensayo, pues este es menos extenso y no
incluird capitulos como las tesis. En este caso aparece un subtitulo de tercer
nivel, justificado a la izquierda y en cursiva.

- En esta parte del trabajo no se coloca la palabra DESARROLLO, como si se
hace en las paginas de INTRODUCCION y CONCLUSIONES.

a) Citas dentro del parrafo
Las citas dentro del parrafo podran hacerse si tienen menos de cinco lineas; estas seran
encerradas entre doble comillas.
Para introducir la cita en el texto se puede hacer de varias maneras:

- Introducir el nombre del autor acompariado de verbos en tiempo presente como:
expresa, nota, subraya, argumenta, etc.; luego, coloque una coma antes de la
cita. Ej:

Elena de White escribe, “Cristo comisiondé a sus discipulos para que

proclamasen una fe y un culto que no encerrasen idea de casta ni de pais, una
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fe que se adaptase a todos los pueblos, todas las naciones, todas las clases de
hombres”.
- Siintroduce una cita con la palabra que, no se coloca una coma a continuacion.
Ej.: White nos advierte que “todo el que nace en el reino de Dios nace como un
misionero”.
- Si coloca al autor en medio de la cita hagalo entre comas. Ej. “Todo el que nace
en el reino de Dios”, dice White, “nace como un misionero”.
Importante: Los puntos y comas deben estar fuera de las comillas de la cita. Igualmente,
el nimero superindice, que es el que se coloca arriba de la palabra o frase para hacer una
referencia de la cita, se coloca después de las comillas y antes de la coma o punto.
b) Citaen bloque
Para la cita en blogue vaya a la pagina 8 de este folleto.

2.2.3. Conclusiones

La palabra CONCLUSION o CONCLUSIONES se ubicaré a 2,5cm del borde superior
del documento; exactamente igual que la pagina de presentacion o la pagina de introduccion.

En las conclusiones se cierran las ideas que se han venido trabajando en el desarrollo, se
sugieren soluciones y se hacen propuestas de futuras lineas de analisis, pero la tesis deberé ser
concretamente constatada. Esto es valido para los tres tipos de trabajos (ensayo, monografia o
tesis).

2.3. Paginas finales

Para las paginas finales debe seguirse el siguiente orden: apéndices, bibliografia y anexos.
No es obligatorio que el trabajo tenga apéndice y anexos, pero en caso que asi sea, este sera su
orden. Lo que si no debe dejar de tener cualquier investigacion es bibliografia. Recuerde que

estas paginas no se numeran.
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2.3.1. Apéndice

Los materiales que conformaran el apéndice son de diferentes tipos (por ejemplo, una
tabla, un caso de estudio, clasificaciones extensas, métodos de evaluacion, vocabulario, asi como
otros textos). Estos los agrupa el autor al término de una investigacion, sirven para profundizar en
el contenido del trabajo y por su extension no se incluyen en el texto. En este caso haga varios
apéndices y dé a cada uno una letra (A, B, C, dependera de la cantidad que sean) las que colocara
detréas de la palabra APENDICE. Para la ubicacion de la palabra que da nombre a la pagina, se
aplicara la misma medida, cada una de ella puede llevar un titulo que se colocara en la siguiente

linea después de, por ejemplo, APENDICE A, y se escribira también en mayuscula.
Recordar que los documentos que se colocan en esta parte pertenecen al mismo autor.
2.3.2. Bibliografia

Toda tesis, ensayo o cualquier otro trabajo de investigacion debe finalizar con la lista de
obras consultadas. El titulo se ubica a 2,5 cm desde el margen superior de la pagina. Luego de
esto, debe dejar dos lineas en blanco entre la palabra Bibliografia y la primera entrada
bibliogréafica; asi como una linea en blanco entre cada una de las entradas. Todas deben ser
arregladas en forma alfabética. Note que la segunda linea y siguientes de cada entrada llevan

sangria francesa (1.25 cm hacia dentro desde el margen izquierdo).
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a) La bibliografia

La bibliografia o lista bibliogréfica se ubica por orden alfabético, en este caso, se tomara
el primer apellido del autor, se usa interlineado sencillo y se indentan a partir de la segunda linea.
El orden que deben tener los elementos de cada libro o documento consultado es el siguiente:

—Apellido(s) y nombre(s) del autor(es).
—Titulo de la obra. (se escribe en cursiva)
—Nombre de la editorial.

—Lugar de la publicacion.

—Afo de la publicacion.

Ej.:

- Orden de los elementos que conforman los datos del libro.

Cayuela, Nuria Lucena. Diccionario general de la lengua espasiola VVox. Barcelona: Biblograf,

S.A.; Tecnolingua S.L., Espafia, 1997.

- Encaso de que no tenga un autor, sino que el libro lo haya hecho una institucion, lleva

el nombre de la institucion en el espacio donde deberia estar el nombre del autor y
después se le incorporarian los demas datos, segun el orden especificado.
Asociacion Ministerial de la Asociacion General de los Adventistas del Séptimo Dia. Creencias
de los adventistas del séptimo dia. Buenos Aires: Asociacion Casa Editora Sudamericana

1988.

- Cuando el libro consultado tiene mas de un autor, se escribe en todos los casos,
primero los apellidos y luego el o los nombres.

Cevallos, J. C. y Zorzoli, R. O. Comentario b/blico mundo hispano, Tomo 16: Lucas. El Paso, TX:
Editorial Mundo Hispano, 2007.

- Labibliografia se escribe con un interlineado sencillo entre titulos.
De la Fuente, Alfonso. A favor o en contra de Jesus. Editorial Estudios Biblicos, Espafia, 1995.

Delorme, Jean ed. El ministerio y los ministerios segun el Nuevo Testamento. Ediciones
Cristiandad, Madrid, 1975.
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- Textos publicados de internet

https://www.lavozeterna.org/estudios/flechamuerte.htm. (Ultimo acceso: 17 de agosto de 2019).
b) Notas bibliogréficas al pie
Sin embargo, las notas bibliograficas al pie de pagina siguen otro orden: primero el
nombre del autor y luego sus apellidos, el resto se mantiene. En caso de ser un periddico o
revista, el titulo de dicho documento se escribiréd en cursiva y el articulo al cual se hace referencia
ird entrecomillado. Para revistas y periédicos después del nombre del autor se coloca una coma,
el titulo entrecomillado del articulo, coma, titulo de la revista o periddico, nombre de la editorial

si pertenece a alguna y luego nimero, mes, afio y nimero de pagina.

Las notas bibliogréaficas al pie de pagina citan pasajes especificos, por esa razon se incluye
el nimero de pagina; lo cual no se indica en la bibliografia, aunque puede incluir el nimero de
paginas del documento, revista, periodico o libro. A continuacion, ponemos un ejemplo de nota
bibliogréfica al pie: (colocar debajo de la linea horizontal que introduce la nota con tamafio de
letra 12). Ej.:

1Don F. Neufeld, ed., Diccionario biblico adventista del séptimo dia, Asociacién Casa
Editora Sudamericana, Buenos Aires, Argentina, 1995. pp.445

2.3.3. Anexos

En esta parte se incorporan todos los documentos que serviran para dar apoyatura a la
investigacion y pertenecen a otros autores. Pueden ser fragmentos de investigaciones, digase un
capitulo de un libro, fragmento de articulos no publicados ain, documentos que recogen

aprobaciones de leyes o copia de documentos legales y/o patrimoniales.
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CAPITULO Il
ORTOGRAFIA Y GRAMATICA: REGLAS BASICAS

1.Uso de mayusculas
1.1. Sustantivos propios.

Los sustantivos propios se escriben con letra mayuscula. Ejemplos de sustantivos propios:
Jesus, Cuba, Cristo, Habana, Granma, La Giraldilla. Sin embargo, los gentilicios (nombre que se
da a los naturales de cierto pais o region) se escriben con letra mindscula. Ejemplos de

gentilicios: cubanos, granmenses, tejanos, franceses.

1.2. Nombres y términos religiosos nombres de deidades.

Use letra mayuscula para referirse a los nombres de deidades, ya sean de religiones
monoteistas o politeistas. Ej.: Dios, Jesus, Jehova, Ala, Satanas (el diablo, se escribe con
minuscula). Otros nombres para referirse a Dios se escriben con mayuscula: el Todopoderoso, el
Espiritu Santo, el Sefior, la Trinidad, el Hijo de Dios. (fijese que el articulo va en minuscula). Sin

embargo, los pronombres que se refieren a Dios van en minascula. Ej.: €l, su, sus.

1.3 Nombres de diferentes versiones de la Biblia y sus libros,

Todos ellos se escriben con inicial mayuscula y en cursiva Biblia, y las diferentes
versiones se escriben con inicial mayuscula pero no van en cursiva; Version Reina Varela, Nueva
Version Internacional, etc. Los libros de la Biblia, Exodo; el libro de Exodo, los Salmos, Mateo,
el Evangelio segun San Mateo, Hechos; los Hechos de los Apdstoles, Galatas, la Epistola a los

Galatas.
Las palabras que hacen referencia a la Biblia, como Escrituras, no van en cursiva.

Los libros de otras religiones como el Coran y la Tora van en cursiva.
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La palabra evangelio a no ser que esté incluida en el titulo del libro, no se escribe con
mayuscula. Ej.: Se nos exhorta a llevar el evangelio de Jesucristo a todas las naciones. Los

cristianos deben predicar el mensaje del evangelio a todo el mundo.

1.4 Nombres de grupos religiosos.

La forma sustantiva de los grupos religiosos se escribe con minuscula. Ej.: pentecostales,

bautistas, metodistas, catolicos, testigos de Jehova.

1.5 El sustantivo Iglesia.

Unicamente se escribe con mayuscula cuando se refiere al nombre oficial de una iglesia
local especifica. Iglesia Evangélica Pentecostal “Esperanza de Gloria” 0 cuando se refiere a la
denominacion: Iglesia Asambleas de Dios, Iglesia Anglicana, Iglesia Metodista Episcopal. Sin
embargo, si se va a dar una informacion sobre la cantidad de iglesias de una denominacion debe
expresar: En el reparto Bahia solo hay una iglesia de las Asambleas de Dios. Tampoco se usa
mayuscula cuando la palabra iglesia, en su forma sustantiva o adjetiva, se usa para referirse al

cristianismo como institucion organizada, ejemplo: la iglesia primitiva, los padres de la iglesia

1.6 Uso de acentos con letras mayusculas
Es obligatorio el uso del acento en las vocales mayusculas.

Ej.: Africa fue uno de los destinos favoritos de los comerciantes de Efeso.

2. Uso de la cursiva
2.1 Titulos de libros y revistas

Ya habiamos explicado en el capitulo anterior que los titulos de los libros, revistas y

periddicos se escriben en cursiva.
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Los titulos de libros, panfletos y nombres de revistas se escriben con letra cursiva tanto en
el texto del trabajo como en la lista de referencias. No solo cuando se cite en la bibliografia o
notas al pie, sino también cuando se haga referencia dentro del texto.

2.2 Palabras en otros idiomas

Se usa letras cursivas para escribir palabras y frases en otro idioma. En cambio, si se usa
la misma palabra varias veces, solo debe escribirla en cursiva la primera vez que aparece en el
texto. Si la palabra o frase aparece pocas veces (3 0 4 veces), entonces Usela en cursiva. En caso
de hacer la traduccion de la palabra en otro idioma, después de ponerla en cursiva en el idioma de

origen, se debe poner a continuacion la traduccién de ella entre paréntesis.

3. Uso de las comillas dobles
3.1 Comillas dobles
Titulos de articulos, capitulos, disertaciones, tesis y obras no publicadas dentro de las que

se refieran por alguin motivo dentro del texto.

Se usa en citas cortas y dialogos.

Ej: “El bautismo en el Espiritu es una experiencia poderosa”, dijo el pastor. 0

El pastor dijo: “El bautismo en el Espiritu es una experiencia poderosa”.

4. Aspectos urgentes a tener en cuenta
El estudiante debe cuidarse de los errores, que llevaran a que su trabajo pierda credibilidad, los

cuales son muy comunes y se han detectado repetidamente en trabajos académicos.

4.1. Poco dominio del idioma

a) Utilizar el lenguaje comun en el texto académico.
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b) Incluir términos y simbolos que se usan en las redes sociales o internet.

c) Tratar de usar palabras rebuscadas sin necesidad.

d) Falta de fluidez y poco dominio del idioma. Auxiliarse de un diccionario.

e) Falta de concordancia entre nimero y persona (entre sujeto y verbo).

f). Falta de concordancia entre sustantivos y adjetivos. Lo correcto es que, si el sustantivo esta en
plural, el adjetivo también. Incorporar cuando son dos sustantivos (masc y fem) y un adjetivo.

etc.

g). Cambios innecesarios de la persona (primera, segunda, tercera) en un mismo parrafo.

h). Falta de una correcta redaccién de la situacion problémica o el problema, la hipétesis y la tesis
del trabajo, lo que hace que no sea legible su comprensién ni queden bien definidos. Recuerde
gue en una oracion o planteamiento el orden es de la siguiente forma:
Ej. La historia de la educacion cristiana en el seno de las Asambleas de Dios en Cuba
hunde sus raices en los mismos origenes de la obra pentecostal cubana.

lero -sujeto: La historia de la educacion cristiana en el seno de las Asambleas de Dios en
Cuba

2do.- verbo: hunde
3ero -complemento directo: sus raices (0 complemento indirecto en caso que exista)

4to -Complemento circunstancial de (modo, lugar, tiempo, condicion, etc.). en 10s mismos
origenes de la obra pentecostal cubana

i). El uso excesivo de la voz pasiva, hace denso el trabajo.
Ej. “El proyecto de tesis fue aprobado por el rector”. Lo correcto es “El rector aprobo el proyecto

de tesis”.
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J) Uso indiscriminado del gerundio, que igualmente hace lento e incomprensible el texto. El
gerundio no se usa con funcidn adjetiva. Ej.: “Decidimos incluirlo teniendo claro cual era nuestra
posicion”. Lo correcto es que solo se use cuando hay una accion anterior o simultanea. “Entrando

el profesor, los estudiantes alababan al Sefior”.

k). Mal uso de los pronombres complementarios (le, les, 1a, las). Una oracion que exprese: “El
profesor prepar6 un folleto para ellos”; en ocasiones se sustituye incorrectamente por un
pronombre complementario. Ej.: “El profesor le prepard un folleto”. Este error se produce porque
suponen que se refiere al sujeto El profesor, cuando realmente su funcion es de complemento. Por
tanto, en este caso lo correcto es “El profesor les prepard un folleto”; pues les sustituye el

complemento (para ellos).

I) Es incorrecto colocar coma entre sujeto y predicado. Ej: El libro, se cayo del librero.

m) Los parrafos son muy largos y las oraciones muy extensas. Por lo general se debe plantear una

idea por parrafo y estos ultimos deben tener entre cinco y diez lineas.

4.2. Dar poco valor al trabajo

a). Falta voz propia en el trabajo; es decir, se repiten opiniones de otros investigadores.

b). Plagios: No dar crédito debido a los textos de otros autores y usarlos como suyos.

c). Falta coherencia, claridad y sentido en el trabajo. O sea, se escribe para llenar las cuartillas

que pide el profesor o tutor, pero no se hace un trabajo responsable.
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d). Cambiar de parecer u opinién en medio del texto; es decir, tratar de estar bien, a la vez, con
dos opiniones contrarias; sin especificar hasta donde est de acuerdo con una opinion y hasta

donde esta de acuerdo con la otra.

e). Se nota desinterés en el texto. Es un documento aburrido pues le falta prop6sito porque se

hace para cumplir una tarea mas.
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