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Objetivo 

El objetivo de esta guía es apoyar a los alumnos de la Licenciatura en 

Administración, en la elaboración y presentación de la experiencia de investigación 

realizada durante los tres últimos trimestres que integran la licenciatura. 

 

II. DEL PLAN DE ESTUDIOS DE LA LICENCIATURA EN 

ADMINISTRACIÓN 

1.1 Las UEA y el trabajo terminal 

El plan de estudios de la licenciatura en administración considera que durante 

dos trimestres los alumnos cursen las siguientes UEA.  

Trimestre XII Seminario Terminal II Prácticas Terminales II 

Trimestre XI Seminario Terminal I Prácticas Terminales I 

 

Los objetivos de estas UEA señalan: 

Seminario Terminal I y II 

Que el alumno tenga una formación teórico-metodológica y epistemológica básica 

que lo introduzca en los principales paradigmas científicos en las Ciencias Sociales. 

A lo largo de las sesiones del seminario se abordará la fundamentación teórica de 

la investigación, su orientación metodológica, las técnicas y herramientas de 

análisis y los aspectos formales más importantes que acompañan la redacción de 

la monografía final, informe o cualquier otro producto de investigación, cuya 

naturaleza o estructura será definida por el director del proyecto terminal.  

Bajo esta perspectiva, se espera que al final del curso el alumno(a) sea capaz de: 

Abordar el examen de problemas pertinentes a su profesión aplicando elementos 

de orden epistemológico, teórico y metodológico propios de la Ciencias Sociales y, 

en particular, de la Administración, la Gestión de Asuntos Públicos y los Estudios 

Institucionales. 

Prácticas terminales I y II:  
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Realizar una práctica de conocimiento que aborde algún problema relevante 

relacionado con su campo profesional y disciplinario aplicando elementos de orden 

epistemológico, metodológico y técnico propios de los campos de la gestión y los 

estudios institucionales.  

Comunicar adecuadamente los resultados obtenidos de la práctica de conocimiento 

realizada. 

Elaborar una comunicación idonéa de los resultados obtenidos en su práctica de 

conocimiento manjenado apropiadamente los elementos formales en los que se 

sustente el tipo específico de comunicación relacionado con la práctica de 

conocimiento realizada. 

 

1.2 Consideraciones metodológicas 

 

a) Las prácticas terminales I y II establecen que el alumno participará en una 

experiencia de conocimiento sobre algún problema en los campos de la 

gestión y los estudios institucionales. Las actividades realizadas permitirán al 

alumno aplicar los conocimientos epistemológicos, metodológicos y técnicos 

adquiridos en los Seminarios Terminales I y II. 

 

b) La integración de alumno en alguno de los proyectos de conocimientos 

asociados a las funciones de docencia, investigación o preservación y 

difusión de la cultura ofrecidos cada trimestre por el Departamento de 

Estudios Institucionales, así como los proyectos de los Departamentos de 

Humanidades y Ciencias Sociales que sean compatibles con los temas 

tratados en las salidas 1, 2 y 3 del plan de estudios de la licenciatura en 

administración. 

 

c) Los proyectos a los que se integran los alumnos deben estar aprobados por 

el Consejo Divisional correspondiente. 

 

1.3 Experiencia de conocimiento y resultados 

Algunos de los resultados en la práctica de conocimiento realizada por los 

alumnos pueden ser:   

a. Monografía 
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b. Reporte de investigación 

 

c. Construcción de base de datos 

 

d. Reporte de aplicación de herramientas de investigación (entrevistas, 

cuestionarios, etc.) 
 

II. DE CÓMO ESCRIBIR Y CITAR (ESTILO HARVARD) 

 

2.1 Referencias y citas textuales al escribir un texto 

 

Una cita es una indicación que se realiza en alguna parte del texto (dentro del cuerpo 

del trabajo) en el que se indica un antecedente bibliográfico relevante o se 

reproduce literalmente algún fragmento de un texto ya publicado. Cuando se escribe 

un texto es usual apoyarse en lo que al respecto han escrito otros autores o 

investigadores. Lo importante es reconocer su trabajo y especificar las fuentes 

bibliográficas utilizadas porque existen derechos de autor, el plagio es un delito y 

citar las fuentes es una garantía de la calidad del trabajo realizado. 

 

Para hacer un uso adecuado de las referencias utilizadas e integrar un trabajo 

escrito, hay distintos estilos de citar, respetando siempre las ideas y aportaciones 

de otros investigadores o expertos en el tema. Enseguida se presenta un resumen 

de las principales normas que orientan el uso correcto de citas y estilos utilizando el 

sistema Harvard. En general, cuando se pretende publicar un trabajo académico el 

comité editorial establece el estilo que habrá de utilizarse, aquí nos referimos a este 

porque encontramos  las siguientes ventajas:1  

 

a) Permite la localización rápida de fuentes o referencias.  

 

b) Ayuda a identificar autores claves o especialistas en cierta temática, sólo con 

anotar el apellido del autor, el año de la publicación y en su caso la página 

cuando se cita textualmente.  

 

                                                           
1 Otros estilos son Modern Language Association (MLA), American Psychological Association 
(APA), Chicago 
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c) Gran parte de las publicaciones indexadas adoptan este estilo de citado. 

 

d) No requiere utilizar las citas a pie de página, éstas se reservan para hacer 

precisiones o aclaraciones que en el cuerpo del texto distraerían la idea 

principal.  

 

 

Veamos los siguientes ejemplos: 

 

1. Presentar las citas dentro del texto del trabajo, utilizando el primer 

apellido del autor; si son más de dos es preferible referir et.al. (y otros); el 

año de publicación y la página referida por dos puntos, todo el citado entre 

paréntesis.  

 

Ejemplos: 

 

“La teoría de la organización se constituye como la disciplina científica que se 

encargará de estudiar las organizaciones y, destacadamente, a sus estructuras, 

atendiendo tres grandes ejes de indagación: el contexto, las decisiones y 

comportamiento. Dado su carácter positivo, ella proporciona instrumentos de 

observación y análisis aplicables a todo tipo de organizaciones, mostrando su 

utilidad más allá de las tradicionales fronteras del mundo empresarial” (Ibarra, 

2001:179).  

 

Finalmente, Del Castillo (2005:37) señala textualmente “la obicuidad de algunos 

arreglos estructurales puede atribuirse más a la universalidad de los procesos 

miméticos que a cualquier evidencia concreta de que los modelos adoptados 

aumentan la eficiencia. Una de las ventajas de este tipo de isomorfismo es la 

reducción de costos, a través de la búsqueda de soluciones en otras 

organizaciones”.  

 

“Las organizaciones tienden a modelarse a sí mismas siguiendo organizaciones 

similares en su campo, las cuales les parecen más legítimas o exitosas (…) Es fácil 

predecir la organización del gobierno de una nueva nación sin saber nada de la 
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nación misma, ya que las naciones periféricas son más isomorfas en formas 

administrativas y patrones económico” (Dimaggio y Powell, 1991:113).  

 

2. Cuando la cita es indirecta (es decir, que se menciona la idea del autor, 

pero no se cita textualmente), no se coloca la página de la referencia. En el 

siguiente ejemplo se hace alusión a publicaciones de diversos autores que 

apoyan determinada idea; nótese que en el caso de Connolly se hace 

referencia a dos publicaciones. 

 

Al incursionar en el análisis institucional distintos autores coinciden en que no se 

trata de una perspectiva nueva. Por el contrario, es tan antigua como la reflexión de 

Durkheim a estudiar “los hechos sociales como cosas”. El institucionalismo 

representa un enfoque diferente del estudio de los fenómenos sociales, económicos 

y políticos, sin embargo, es difícil precisar su significado debido a los diferentes 

conceptos que asume de acuerdo a las disciplinas desde las cuales se aborda  

(Scott, 2008; DiMaggio y Powell, 1991).  

 

3. Si un autor tiene más de una publicación en el mismo año, se acompaña 

el año de la publicación con una letra minúscula. Por ejemplo: 

 

En dos publicaciones recientes (Rubio, 2006a:28 y 2007b:96) se afirma que las 

políticas en educación superior deben avanzar hacia la integración de los actores 

que participan en el campo. Ello involucra a las instituciones de educación superior, 

a las agencias gubernamentales y a la sociedad en general. 

 

4. Para citar a varios autores (hasta cinco autores) escriba los apellidos de 

todos ellos la primera vez que se les cite en el trabajo; en las citas 

posteriores utilice et al. [y otros]. Por ejemplo: 

 

Primera vez: 

“[…] el tiempo necesario para lanzar y comercializar nuevos productos se ha 

reducido considerablemente, así como han disminuido los ciclos de vida de los 

productos y procesos. Algunos autores llaman a esta nueva economía ‘la economía 

de la innovación perpetua’, en la que la participación de los actores en redes y 

sistemas resulta la mejor estrategia para las organizaciones y empresas, de 
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cualquier tamaño y área de actividades que representen” (Lastres, Bijker, Pinch y 

Hughes, 2006:291). 

 

Las subsecuentes: 

 

Este enfoque se basa en dos principios esenciales: por un lado, no hace una 

distinción entre ciencia y tecnología, ambas son dimensiones de un mismo proceso 

de construcción cognitiva y de prácticas sociales e institucionales 

interdependientes; por otro, sitúa al contexto social en centro del análisis para 

comprender el proceso de construcción tecnocientífica y sus efectos. Es también un 

campo de trabajo crítico e interdisciplinar (Lastres, et. al. 2006). 

 

5. Para citar una investigación de otro trabajo, se puede hacer de la 

siguiente manera: 

 

Se introduce la noción de marco tecnológico refiriéndose a un marco de significado 

relacionado con una tecnología en particular, compartido entre varios grupos 

sociales y que además guía y da forma al desarrollo de los artefactos (Pinch, 1997: 

26-28) citado por Ayús (2007:6). 

 

 

 

2.2 Forma de presentar la bibliografía 

 

Se presenta en orden alfabético y puede ser clasificado por tipo de fuente: 

libros/artículo de revistas, estadísticas, leyes, reglamentos y referencias 

institucionales o sólo respetando el orden alfabético independientemente del tipo de 

fuente. En las siguientes tablas se muestran algunos ejemplos para la elaboración 

de la bibliografía.  

 

2.2.1 Referencias impresas 

 

Dos o más publicaciones del(los) mismo(s) autor(es) con la misma fecha de 

publicación; cuando un autor (o un grupo de autores) tiene(n) más de un trabajo 
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dentro de un mismo año, enumérelos de acuerdo al título e indique la fecha con una 

letra minúscula a, b, c... 

 

Harding, S. (1986a). “La inestabilidad de las categorías analíticas de la teoría 

feminista” en: Signos N° 11(4), pp. 645-664. 

 

Harding, S. (1986b). La pregunta científica del feminismo. Ithaca: Cornell University 

Press.  

 

Tabla 1.  

Referencias impresas 

TIPO OBSERVACIONES EJEMPLO 

Libro Autor, iniciales (año). Título del libro. 

Editor o editorial, N° de edición, lugar 

de la publicación. 

Merton, Robert K. (1973). La sociología 

de la ciencia. Alianza Ed., Madrid. 

 

Selznick, Philip (1957). Leadership in 

Administration. Nueva York, 

Harper and Row. 

 

March John. y J. Olsen (1997). El 

redescubrimiento de las 

instituciones. La base organizativa 

de la política, México, Universidad 

Autónoma de Sinaloa y FCE. 

Capítulo de 

libro de una 

compilación o 

artículo de 

una revista 

 Mendoza Rojas Javier (1998), “La 

educación superior privada”. En  

Pablo Latapí Sarre (comp.) Un 

siglo de educación en México, 

tomo II, pp. 322-354, México, 

Fondo de Cultura Económica. 

 

Vygotsky, S. Del L. (1991). Génesis de 

las funciones mentales más altas. 

En P. Light, S. Sheldon, y M. 

Woodhead (Eds.), Aprendiendo a 

pensar (pp. 32-41). Londres: 

Routledge 

 

Meyer, J. y B. Rowan (1978). 

“Institutionalized organizations: 
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Formal structure as myth and 

ceremony”, en American Journal 

of Sociology, No. 83, pp. 340-363. 

 

Artículo en 

revista 

científica 

 Rodríguez Gómez, Roberto (2004). 

“Inversión extranjera directa en 

educación superior. El caso de 

México”. Revista de la Educación 

Superior, México, ANUIES, vol. 

XXXIII (2), num. 130, abril-junio,  

pp.29-48. 

 

Boschken, Herman (2008). “A multiple-

perspectives construct of the 

American Global City”, en Urban 

Studies vol. 45 num. 1, pp. 3–28, 

January 2008, University of 

Glasgow, UK. 

 

Artículo de 

una 

publicación 

semanal 

 

 Barrett, L. (2001, 23 de agosto). Gestión 

para la supervivencia de Daewoo en el 

Reino Unido. En Marketing Week, 22-23. 

Artículos de 

periódico 

 La frontera con Juárez, punto más 

vigilado por la Guardia Nacional  (2010, 2 

de agosto). La Jornada, pp. A1. 

 

Trabajos 

anónimos 

Si una investigación es anónima, su 

referencia debe comenzar con la 

palabra “Anónimo”, seguido por la 

fecha y demás datos. Si no consigue 

identificar con certeza que el texto es 

anónimo, ubique el título en el lugar 

que ubicaría comúnmente el nombre 

del autor. 

 

 

Publicaciones 

de Memorias 

de Congresos 

 

 Ibarra Colado, Eduardo y Angélica 

Buendía, Espinosa (2009). 

“Genealogía de la evaluación y 

acreditación de la educación 

superior en México: el caso de las 
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universidades públicas 

mexicanas”. En Memorias del VI 

Encuentro Nacional y III 

Latinoamericano La universidad 

como objeto de investigación: 

“Universidad, conocimiento y 

sociedad: innovación y 

compromiso”, Universidad 

Nacional del Córdoba, Córdoba, 

Argentina, 12, 13 y 14 de 

noviembre de 2009. 

 

Entrevistas Debido a que el material de una 

entrevista no se puede reproducir 

para quien lee un trabajo de 

investigación no es obligatorio que se 

cite en la bibliografía final. Es 

recomendable hacer una referencia a 

la entrevista dentro del cuerpo 

principal de su trabajo, a manera de 

comunicación personal.2 

y este punto fue concedido (C. 

Hernández, entrevista personal, 22 de 

agosto de 2010). 

Trabajo de 

grado 

 Buendía Espinosa, Ma. Angélica (2007). 

Evaluación, acreditación y calidad 

en la educación superior privada: 

Un estudio de casos (1994-2004). 

Tesis para obtener el grado de 

Doctor en Ciencias Sociales. 

Universidad Autónoma 

Metropolitana, México D.F., 250 

pp.  

 

 

 

 

2.2.2 Referencias electrónicas 

 

a) Citas de fuentes electrónicas: Revisar que se trate de textos científicos. 

Páginas como Wikipedia, Kalipedia, Monografías.com, el Rincón del Vago o 

                                                           
2 El uso de la entrevista es parte de la definición metodológica y dependerá de cada investigación. 
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comunidades de usuarios como Facebook, no se consideran fuentes 

científicas y no recomiendan para trabajos universitarios. 

 

b) En la UAM hay acceso a bases de datos y/o fuentes de información y se 

puede acceder a ellas a partir de las bibliotecas o centros de información. 

 

 

c) Como medio electrónico se consideran los documentos en formato 

electrónico, bases de datos y programas de computadoras, tanto accesibles 

en línea como si están en un soporte informático tal como discos, cintas 

magnéticas, DVD, CD-ROM u otros. 

 

d) Son fuentes electrónicas científicas textos producidos por organismos 

internacionales como la OECD, el BID, el Banco Mundial, la CEPAL, la OEA, 

entre otras, que se difunden vía internet. 

 

e) Al citar de recomienda utilizar la fecha completa de publicación que figura en 

el artículo. Es importante la fecha de consulta porque las páginas electrónicas 

llegan a desaparecer. 

 

f) Cerciorarse de que la dirección electrónica que cite (URL) remita 

directamente al artículo. 

 

g) Evitar, en la medida de lo posible, citar una dirección electrónica en dos 

líneas y cuidar que el enlace (URL) no se corte después de un guión o antes 

de un punto. No insertar guiones en el enlace cuando esto ocurra. 

 

h) Una referencia de una fuente por Internet, debe contener, por lo menos, el 

autor, el título o un procedimiento del documento, una fecha de publicación, 

actualización y/o recuperación, y un localizador uniforme de recursos (URL). 

Este es el elemento más importante, porque si no está bien citado no se 

puede encontrar el material; generalmente el procesador de texto lo reconoce 

como un link y le da formato especial. Ejemplo: 

http://www.impi.gob.mx/wb/IMPI/premio_adiat_a_la_innovacion_tecnologica_2009 

Tabla 2.  
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Referencias electrónicas 

TIPO OBSERVACIONES EJEMPLO 

 Autor, inicial(es) de su 

nombre (año). Título, día, 

mes y año de recuperación 

del 

documento, dirección URL 

 

Artículo en 

una revista 

exclusiva de 

Internet 

 Ibarra Colado, Eduardo (2008) Nuevo 

institucionalismo sociológico e instituciones 

educativas “empresarializadas”: procesos de 

institucionalización bajo una racionalidad de 

mercado, en http://planinst.unsl.edu.ar/pags-

pdi/plan/1docs-info/docs-elec/ibarra-collado-

neoinst-y-univ.pdf 

 

Documento 

en línea, con 

responsable 

 

 Organismo Autónomo de Museos y Centros (1999). 

Museo de la Ciencia y el Cosmos, [en línea]. 

Tenerife, España: Trujillo, W. M. Recuperado el 23 de 

junio de 2005, de: 

http://www.mcc.rcanaria.es 

 

 

Documento 

en línea, sin 

autor 

 American Psychological Association (2003). 

Electronic Reference [en línea]. Washington, EEUU. 

Recuperado el 5 de abril de 2005, de: 

http://www.apastyle.org/elecref.html 

 

Parte de un 

documento 

en CD-

ROM, con 

responsable 

 

 Enciclopedia Temática Multimedia (2000). El porvenir 

a merced del azar. En Ciencias 

adivinatorias, [CD-ROM]. Madrid, España: F&G 

Editores [2004, 4 de febrero]. 

 

Documento 

en CD-

ROM, sin 

autor 

 Biblioteca Médica Digital (2000) [CD-ROM]. Buenos 

Aires, Argentina: TeleSalud [2002, 

1 de junio]. 

 

Base de 

datos, sin 

autor 

 

 Centro de Investigación y Documentación Científica 

(1999, 19 de enero), [base de datos]. Madrid, 

España: Consejo Superior de Investigaciones 

Científicas. Recuperado el 

http://planinst.unsl.edu.ar/pags-pdi/plan/1docs-info/docs-elec/ibarra-collado-neoinst-y-univ.pdf
http://planinst.unsl.edu.ar/pags-pdi/plan/1docs-info/docs-elec/ibarra-collado-neoinst-y-univ.pdf
http://planinst.unsl.edu.ar/pags-pdi/plan/1docs-info/docs-elec/ibarra-collado-neoinst-y-univ.pdf
http://www.apastyle.org/elecref.html
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22 de febrero de 2000 de: 

http://www.cindoc.csic.es/prod/psedisoc.html 

Software en 

disco 

 Norusis, M. J. (1988). SPSS/PC advanced statistics, 

v2.0, [software de computadora en 

disco]. Chicago, EEUU: SPSS Inc. 

 

 

Software en 

CD-ROM, 

sin autor con 

localización 

y nombre de 

la 

organización 

 

 STATISTICA (1992), [software de computadora en 

CD-ROM]. Tulsa, EEUU: StatSoftTM. 

 

Artículo de 

revista: 

 

Autor (fecha mostrada en 

la publicación). Título del 

artículo. Nombre de la 

publicación [tipo de 

soporte], volumen, 

números de páginas o 

localización del artículo. 

Recuperado el <fecha de 

acceso>, de <especifique 

la vía> 

 

Erickson, J., Messner, F. and Ring, I. (2007) 

“Ecological economics at the watershed scale: 

comparing and contrasting the United States and 

German experiences and approaches” en: Advances 

in the Economics of Environmental Resource [en 

línea], Advances in the Economics of Environmental 

Resources, vol. 7, pp. 3-7. Recuperado el 20 de 

noviembre de 2008 de: 

http://www.elsevier.com/wps/locate/issn/15693740 

 

Artículo de 

diario 

 

 Gómez, Laura “En agonía los canales de 

Xochimilco”. La Jornada [en línea] Lunes 

11 de agosto de 2008, Portada. Recuperado el 20 de 

septiembre de 2008 de: 

http://www.jornada.unam.mx/2008/08/11/index.php 

 

Ley en línea  Ley de Desarrollo Rural Sustentable (2 de febrero, 

2007). Diario Oficial de la Federación (DOF) México 

[en línea]. Recuperado el 24 de septiembre de 2007, 

de: 

http://www.ordenjuridico.gob.mx/Federal/Combo/L-

25.pdf 

 

Documento 

disponible 

en un sitio 

 Proyectos de Investigación, Registro en el Sistema 

de Administración de Programas y Proyectos de 

Investigación (SAPPI), INSTITUTO POLITÉCNICO 

http://www.cindoc.csic.es/prod/psedisoc.html
http://www.jornada.unam.mx/2008/08/11/index.php
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Web de una 

universidad  

 

NACIONAL, México, Recuperado el 2 de Mayo de 

2008, de 

http://www.ipn.mx/wps/wcm/connect/ipn+home/IPN 

 

 

 

2.3 Estilo y referencia del material gráfico 

 

2.3.1 Material gráfico: usos y formato 

 

El material gráfico va incorporado en el cuerpo del texto y comprende:  

 

a. Tablas o cuadros: ordenan información y permiten hacer una lectura más 

rápida de y de forma sintética sobre algún aspecto en particular. Se hace 

referencia como Tabla o Cuadro, dependiendo del estilo que se prefiera. 

 

b. Figuras: gráficos, mapas, fotografías, dibujos, diagramas o esquemas. Se 

hace referencia como Figura o Fig. Existen varias normas de edición y 

presentación del material gráfico, en general, profesor o cuerpo académico 

establece sus propias normas.  

 

c. En gráficos u otro tipo de imagen, se recomienda usar colores contrastantes, 

que permitan impresión en escala de grises sin que se pierda la 

diferenciación de los tonos, además de evitar los colores intensos de áreas 

de gráfico, áreas de sombreado, efectos de relleno y otras que sólo saturan 

la imagen y dificultan la edición. 

 

d. En ambos casos se deben numerar correlativamente (Tabla 1, Tabla 2… o 

Fig. 1., Fig. 2., etc.). La numeración también puede ir acompañada del 

capítulo, por ejemplo: Tabla V-8 o Fig. I-3 

 

e. Todo el material gráfico debe ir referenciado en el índice del trabajo, como 

Índice de tablas o figuras.  

 

 

El material gráfico deberá contener  título y fuente: 
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1. Título debe ir justificado o centrado, con tamaño de letra menor que el del 

resto del texto (por ejemplo, si se utiliza letra Arial 12, los títulos y fuente del 

material gráfico podrían ir en Arial 10), garantizando que sea legible sin 

dificultad. El título debe reflejar el contenido y fecha o periodo (años) de 

referencia de la información. Generalmente se usa destacar en negrillas sólo 

el número de la tabla y no el título completo, ejemplos: 

 

Cuando se trate de una figura importada se deberá indicar con la referencia estilo 

Harvard, indicando la página precisa de donde se extrajo. Tiende a utilizarse más el 

término ‘tabla’ que el término ‘cuadro’, aunque al parecer no hay norma escrita que 

estipule cuál es el correcto. 

 

2. Fuente: debe colarse al pie de la tabla o figura, indicando la referencia de 

donde se extrajo o si se trata de una elaboración del autor. También deben 

incluirse las precisiones que se consideren pertinentes para aclarar o 

explicitar la tabla o la figura y se denominan notas.  

 

 

Ejemplos: 

Fig. 1 Tipos de hipótesis 
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         Fuente: Sampieri, Roberto (2003). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabla 1. Formación de recursos humanos en biotecnología en México, 2008. 

Sector 
Grupo 

TOTAL 
Primero Segundo Tercero 

Agrícola 12 13 35 60 

Pecuario 4 5 4 13 

Causa
l

Correla

Ti
p

Descr

Mutiva
riada

De 
diferenDe Clasif

Bivaria
da

Altern

Nula 

tiene 

de 

que puede ser 

Estadís

De 

De 

De 
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Alimentos/materias primas 10 6 13 29 

Marino 3 3 3 9 

Medio ambiente/control de la contaminación 6 6 7 19 

Salud/químico-farmacéutico 5 8 16 29 

Fuente: Quintero, Rodolfo (2006) 

 

 

Cuando se utilicen ecuaciones se deberán enumerar al pie de la expresión en el 

cuerpo del texto, ejemplo: 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

III. ELEMENTOS FORMALES PARA LA PRESENTACIÓN DEL TRABAJO 

 

3.1 Elementos formales 

(1) 

(2) 
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Los trabajos académicos que se realizan deben contener una organización y 

presentación adecuada que considere tanto el fondo como la forma. El primero se 

refiere al contenido del trabajo como tal; es decir, a los elementos que le fortalecen 

y que casi siempre se relacionan con el proceso de investigación realizado y que 

depende, en el caso de la licenciatura en Administración, de lo establecido entre el 

alumno y el asesor. 

 

En cuanto a la presentación los elementos más comunes que se deben cuidar en 

un trabajo académico son: 

 

1. Carátula o portada 

2. Declaración de autoría original 

3. Resumen y abstract (versión en inglés del resumen). Éste se recomienda 

para ensayos, artículos científicos o de divulgación, ponencias y tesis 

concluidas. 

4. Índice 

5. Introducción 

6. Desarrollo 

7. Conclusiones 

8. Referencias bibliográficas 

9. Apêndices o anexos (opcional). 

10. Elementos adicionales: agradecimientos y dedicatoria (suele utilizarse en 

tesis o 

 libros). 
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1. Carátula o portada 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

Título del trabajo académico 
 

 

Nombre del estudiante 

 

SEMINARIO TERMINAL  

 

 

LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN 

 

 

Nombre del Asesor 

 

 

 

 

Lugar y fecha de presentación 

(México, D.F. a XX de 2010) 
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2. Declaración de autoría original (Modelo) 

 

El alumno que firma esta declaración certifica que el trabajo presentado fue 

elaborado como parte de la práctica terminal I y práctica terminal II bajo la dirección 

del Nombre del director, durante los trimestres: especificar los trimestres durante los 

cuales se realizó el proyecto, y en consecuencia no ha sido presentado previamente 

en ninguna otra unidad de enseñanza aprendizaje o programa académico de la 

UAM-Cuajimalpa o cualquier otra institución de educación superior.  

 Asimismo, certifico la elaboración íntegra el presente documento donde se 

muestran los resultados de la experiencia de investigación obtenidos durante las 

unidades de enseñanza anteriormente referidas. Toda ayuda recibida a lo largo de 

la realización del presente trabajo ha sido reconocida explícitamente en la sección 

de agradecimientos. Adicionalmente certifico que todas las fuentes de información 

y la bibliografía utilizada se encuentran puntualmente referidas a lo largo del texto y 

se indican en la bibliografía final del mismo. 

 

 

Lugar y fecha 

 

Nombre y firma del alumno 

Número de matrícula: 

 

 

3. Resumen y abstract. 

 

Cuando el escrito sea el resultado de una investigación documental o de campo 

deberá mencionarse en la página siguiente a la portada un resumen de las ideas 

esenciales del mismo, así como de las conclusiones y de la metodología 

empleada; solamente se incluye cuando es requisito explícito del profesor o de 
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quien lo solicite; tiene la finalidad de dar a conocer rápidamente la investigación 

y ofrecer al lector la opción de leerla en su totalidad o no, según su particular 

interés. El texto del resumen deberá escribirse a renglón seguido, en fuente de 

10 puntos, sin subtítulos, redactarse de preferencia en forma impersonal y en un 

solo párrafo "colgado" (es decir, "a bando", con márgenes menores al cuerpo del 

trabajo). Se titula al párrafo con la palabra Resumen, Síntesis o Abstract (según 

el caso) al centro de la hoja o alineado hacia la izquierda (ITESM, s/f, 2010). 

 

 

3. Índice 

 

 
 

 

4. Introducción 

 

En la introducción del trabajo se da al lector una idea clara de lo que se va a tratar; 

ésta deberá contener el objetivo, los límites y los propósitos que se persigan con el 

trabajo, así como la metodología empleada. La introducción busca despertar el 

interés del lector. La introducción se esboza al planear el trabajo y se redacta una 

vez que se haya escrito el desarrollo, así como la conclusión del escrito, porque solo 

INDICE CONVENCIONAL INDICE DECIMAL

CONTENIDO                      Página CONTENIDO                      Página

CAPÍTULO I.
INDICADORES CIENCIOMÉTRICOS

1. Ciencia: insumos y resultados
2. Indicadores científicos
3. Manuales

a) Oslo
b) Canberra
c) Frascati

1. INDICADORES CIENCIOMÉTRICOS

1.1 Ciencia: insumos y resultados
1.2 Indicadores científicos
1.3 Manuales

1.3.1 Oslo
1.3.2 Canberra
1.3.3 Frascati
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hasta que el trabajo está concluido se tiene un conocimiento general del tema y de 

la distribución exacta de la información en el escrito (ITESM, s/f, 2010). 

 

5. Desarrollo 

El desarrollo es la parte medular del trabajo y debe contener, de acuerdo con la 

distribución plasmada en el índice, los capítulos, divisiones y subdivisiones 

establecidos en la exposición del trabajo realizado. Cada apartado deberá llevar un 

encabezado que ayude a identificar el asunto o materia de que se trate.  

El alumno deberá exponer en forma ordenada cada una de las etapas que desarrollo 

durante los tres trimestres de duración del proyecto terminal. No obstante, el 

desarrollo dependerá del tipo de trabajo realizado de acuerdo con el asesor 

(monografía, reporte de investigación, base de datos, etc.). La organización interna 

de la exposición dependerá del tipo de trabajo, del tratamiento de los temas, del 

razonamiento y de la metodología utilizada; cabe señalar que los títulos y subtítulos 

responden a dicha organización, ya que ayudan a una exposición más clara del 

tema, además de facilitar la comprensión del texto (ITESM s/f, 2010). 

 

El desarrollo tiene una relación directa con el esquema del trabajo, que sirve para 

la recopilación y organización del material documental y de campo previa a la 

elaboración del trabajo escrito. 

 

En esta fase se debe integrar toda la información elegida de acuerdo con la revisión 

bibliográfica, los datos surgidos de una investigación de campo, si es el caso, y las 

opiniones personales basadas en el análisis, la reflexión y en un proceso lógico de 

deducción (ITESM s/f, 2010).  

 

Toda tarea académica o de investigación recurre, como base de la misma, a una 

revisión bibliográfica, hemerográfica o de otro tipo de fuentes documentales 

(audiográficas, videográficas, etc.), y es muy frecuente que se transcriban textos o 

ideas de algún autor con la intención de ampliar, analizar, explicar o argumentar las 

opiniones. Se debe evitar el plagio, es imprescindible dar el crédito correspondiente 

y citar la fuente con exactitud y honestidad en las referencias documentales de 

nuestro trabajo (ITESM s/f, 2010). 

 

6. Conclusiones 
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Se debe poner énfasis en los hallazgos o aportaciones científicas, metodológicas 

y/o técnicas de la investigación, presentar los resultados finales; es deseable 

establecer la relación con el objetivo del trabajo. 

 

7. Referencias bibliográficas 

De acuerdo con el apartado sobre referencias en esta misma guía. 

8. Apêndices o anexo (opcional). 

Si el trabajo tiene anexos se deben numerar.  

 

9. Elementos adicionales: agradecimientos y dedicatoria 

Es opcional y depende de lo que establezcan el profesor y el alumno. 

 

 

 

 

 

 

3.2 Registro y finalización del proyecto terminal 

 

Las versiones finales de los trabajos terminales deberán ser entregados en: 

 

 Biblioteca, una copia en donde se sellará de entregado (versión electrónica 

en CD, formato PDF o impresa). 

 Oficina Proyecto Apoyo a la Docencia después de haber entregado en 

Biblioteca (versión electrónica en CD, formato PDF). 
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