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Proélogo

Los estudiantes y profesores al igual que los investigadores tienen que elaborar
trabajos escritos como parte de su actividad. Y para que el escrito transmita
profesionalmente las ideas, se requiere un método y normas establecidos. Las
coincidencias en los escritos en cuanto a estructura, técnicas y empleo del lenguaje,
caracterizan una manera o estilo para escribir propio de académicos. La presentaciéon de un
trabajo escrito no solo debe mostrar que se hizo una investigacion cuidadosa, sino también
debe exhibir un formato organizado y nitido. Esto evidenciara el alto nivel del investigador.

En el mundo académico teolégico se utilizan tradicionalmente las normas de estilo y
formato de la Universidad de Chicago, cuyo The Chicago Manual of Style ya alcanza la
décimo séptima edicion, con mas de mil paginas. La version del Chicago Style adaptada
especificamente para estudiantes e investigadores que necesitan instrucciones para
presentar monografias, proyectos y tesis, fue preparada por Kate L. Turabian, actualmente
en su novena edicion. El Seminario Teoldgico Adventista Interamericano (SETAI) se ha
sumado a esta tradicion. Sin embargo, por haber sido publicados ambos manuales solo en
inglés, y porque aun en el Turabian se dejan algunas cosas abiertas a la eleccion de las
entidades de educacion locales, es que el SETAI a su vez ha preparado este manual
complementario para utilizarlo en sus instituciones afiliadas de habla hispana. La finalidad
del mismo es unificar criterios y facilitar la escritura de los trabajos académicos de sus
estudiantes y facultad.

Se anexan a estos contenidos algunos videos tutoriales que muestran cdmo realizar

el trabajo utilizando Word, cémo aprovechar la base de datos que provee la Biblioteca



Virtual Adventista, y para la gestion de referencias bibliograficas y organizacion del
conocimiento la utilizacion del programa Citavi. Vaya un agradecimiento a todas las
personas que han colaborado proporcionando estos videos y a los administradores,
coordinadores, profesores y estudiantes del SETAI que han revisado este material y
sugerido valiosas recomendaciones.

Es el deseo que este Manual sea una guia util y cumpla el servicio de aportar al

desarrollo del conocimiento de la comunidad ministerial del SETAI.



Parte 1

De la escritura del texto

Formato de la pagina

Al empezar a escribir es importante primeramente acomodar la pagina. Para ello se

deberan establecer varios criterios:1

1. El tamafio de la hoja es carta (letter).

2. Los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo son uniformes, segin
vienen por default en el programa de procesamiento de palabras, a 2,5 cm (una
pulgada). Hay una sola excepcidn: para las tesis que habran de ser
encuadernadas luego, el margen izquierdo aumenta a 3,8 cm (una pulgada y
media).2

3. Establezca el texto para que esté a doble espacio y que el espaciado de antes y
después de la linea sea 0 pt.

4. La alineacion del texto siempre sera justificada a la izquierda (no justificado
izquierda y derecha).

5. Lanumeracién de todas las paginas se ubica al pie de la pagina y centrado. Se
escribe con nimeros ardbigos, en el mismo tipo y tamafio de letra que el texto.

En trabajos cortos, de alrededor de 10-20 paginas, la portada lleva el nimero 1

1. Video tutorial para armar el formato de la pagina, elaborado por Lic. Gerson
Azcona, estudiante del MATP en el SETAI Recinto Republica Dominicana,
https://www.youtube.com/watch?v=G4_7iVk]QAw.

2. Kate L. Turabian, A Manual for Writers of Research Papers, Theses, and
Dissertations, 9a ed. (Chicago, IL: Chicago University Press, 2018), 384.



(uno), pero no debe verse, y los nimeros arabigos contindan hasta el final del
trabajo.3 En trabajos mas largos como las tesis, el nimero 1 (uno) empieza en la
primera pagina, donde arranca el texto de la Introduccién. En las tesis y otros
tipos de trabajos escritos largos hay paginas preliminares como el indice de
contenido y de tablas, dedicatorias y otras. La paginacion se pondra en nimeros
romanos en minuscula. En este caso, la portada o pagina del titulo, es pagina i
pero no se ve el namero, y las paginas preliminares de ii en adelante.4

6. Con cada punto aparte se hace una sangria. Se acepta la sangria izquierda que ya

viene fijada por el programa Word, de 1,25 cm (media pulgada).

Escritura del texto
El tiempo gramatical al escribir un trabajo de investigacion es en tercera persona.
Por ejemplo, se ha estudiado el papel de la teologia. Se debe ser cuidadoso evitando la
primera persona tanto singular o plural. Un ejemplo incorrecto seria: trabajamos en la
iglesia, y mas bien se deberia escribir: se ha trabajado en la iglesia. Generalmente en los
anteproyectos se usa el tiempo futuro, pues se relata lo que se piensa hacer, pero en las

tesis y disertaciones se utiliza el pasado, al informar lo que se hizo.

3. Video tutorial para insertar numero de pagina y el indice, elaborado por Lic.
Gerson Azcona, estudiante del MATP en el SETAI Recinto Republica Dominicana,
https://www.youtube.com/watch?v=VzhoMIgTcKw. Este otro video ofrece un tutorial
avanzado para los nimeros de pagina, por ejemplo para las paginas previas,
https://www.youtube.com/watch?v=M2PJHgcsdDE&t.

4. Turabian, A Manual for Writers, 386.
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Al escribir el trabajo mantenga la misma letra y tamafio todo el tiempo, inclusive en
la portada y notas de pie de pagina. El tamafio que se usara serd 12,5 y el tipo de letra sera
Cambria.s

Cuando se cita algun autor y se deba utilizar comillas, advierta que en espafol las
comillas van antes del punto o de la coma. En este detalle es diferente que en inglés. El
ejemplo seria “recuerda el uso de la comilla”.

En cuanto al uso de los nimeros, se debe decidir la forma en que se los escribira, de
acuerdo a la frecuencia en que se los utilice en el trabajo. Van hasta el cien (100) con letras
si su uso es ocasional. Un ejemplo de cdmo escribir los numeros seria: quince, dieciocho.
Pero si el uso de los nimeros es muy frecuente, y en la misma frase tiene varios nimeros,
se los pondra como nimeros ardbigos.7 Es importante mantener un mismo estilo a lo largo
del trabajo. Igualmente los nimeros ordinales se escriben con letra, por ejemplo: segundo,
tercero, etc. Cuando al nimero le sigue una unidad de medida, ésta se escribe en palabra
(ejemplo: ocho por ciento), pero en las tablas se usa el simbolo (ejemplo: 8%). Se escriben
en numero las fechas (ejemplo: 25 de enero de 2019), cifras de dinero y nimeros decimales

(ejemplo: 0,5). Cuando el texto es en inglés se utiliza un punto (0.5). Para otros casos

5. Este detalle fue establecido por el SETAI, pues aunque Turabian define tamafio 12,
sin embargo permite que la institucion elija si las notas pudieran ir en un tamafio menor.
Véase Turabian, A Manual for Writers, 385.

6. La definicion del tipo de letra fue consensuada en el SETAI, pues Turabian deja
abierta la opcion, dando como ejemplo Times New Roman 12 o Arial 10. Véase Turabian, A

Manual for Writers, 385.

7. Turabian, A Manual for Writers, 330.



especiales, aconsejamos remitirse a las especificaciones mas puntuales del manual de
Turabian.s

Seguramente en el texto se utilizara enumeraciones. Una forma de hacerlas es
dentro de la oracion. En este caso se usa numeros dentro de paréntesis y separados por
comas (o punto y coma si dentro de la enumeracion tienen una coma). Si se desea dentro
del paréntesis también se puede usar letra mindscula en vez de nimero.9
Ejemplo:

Se puede fijar en su: (1) edad, (2) género, (3) estado civil, y (4) religion.

Otra forma de hacer las enumeraciones, y que se utiliza si la lista es larga o si se le
quiere dar énfasis, es poner nimeros empezando en cada renglén y con sangria.
Ejemplo:

El crecimiento espiritual se dara a través de:

1. Eltiempo que dedique a orar.

2. El estudio de la Biblia en forma diaria y sistematica.

3. Latestificacion que realice entre las personas que lo rodean.

En este tipo de enumeraciones, si el parrafo es largo conserve el nimero fuera del
parrafo.

Ejemplo:

Algunos objetivos que marcaran el rumbo a seguir seran:

8. Turabian, A Manual for Writers, 331-341.

9. Ibid., 340.



1. Organizar un equipo de preparacion de culto en el Ultimo trimestre del afio que
ayude a conducir y evaluar con regularidad los servicios de adoracion.

2. Elevar el namero de asistentes al culto en un ocho por ciento en el primer
trimestre del 2019 y mantener dicho crecimiento por el resto de los trimestres.

3. Confeccionar una lista para el control de sermones que ayude a evaluar la
presentacion de la Palabra cada sabado.

4. Crear un banco de musica apropiada para el culto de sabado que se renueve cada
tres meses.

Otros detalles en cuanto a la escritura del texto que vale la pena recordar son:

1. Luego de cada signo de puntuacién va un espacio, inclusive con el punto seguido.
Hay excepciones en algunos lugares de la citacién en que no se deja el espacio
(véase en la Parte 2).

2. No divida las palabras al final de una linea ni ponga guiones para separarlas de
una linea a otra. Las palabras no castellanas deben aparecer en cursivaio en el
texto. Si se usa lenguas antiguas, como griego, hebreo o arameo, lo normal es
transliterar las silabas y escribirlas en cursiva. En las paginas previas provea una
tabla de equivalencias para la transliteracion. En las tesis de MAEBT y PhD se
acostumbra usar las letras originales, pero a continuacién se pondra la

transliteracion.

10. En este Manual se utiliza la palabra cursiva, en lugar de italica que es un
anglicismo o bastardilla que usaban antiguamente los tipégrafos.
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Titulos

Hay diferentes titulos: el del trabajo que va en la portada, los de las paginas previas,
los de los capitulos, el de la bibliografia y el de los apéndices. Para el titulo de la portada se
dan indicaciones en la Parte 4 de este manual. Los demas titulos siempre comenzaran en
pagina nueva y en la primera linea de la pagina; los mismos iran centrados, en minuscula
(solo la letra inicial en mayudscula) y con negrita. Los capitulos se enumeran con nimeros
arabigos. La expresion Capitulo 1, por ejemplo, va en la primera linea y en la segunda linea
el nombre del capitulo. Luego del titulo del capitulo van tres lineas (no doble), o sea que

van a quedar dos lineas en blanco.11

Subtitulos
Se favorece la legibilidad cuando el texto tiene titulos y subtitulos. Aunque
normalmente no se usan todos estos niveles de subtitulos, describimos cinco, desde mas
inclusivo a menos:
1. Primer nivel: Los subtitulos mas importantes, llamados de primer nivel, van
centrados y en negrita.
2. Segundo nivel: Los subtitulos de segundo nivel van centrados en letra regular
(no van en negrita).
3. Tercer nivel: Los subtitulos de tercer nivel comienzan en el margen izquierdo, y

en cursiva.iz

11. Turabian, A Manual for Writers, 402-403.

12. Este detalle fue establecido por el SETAI, pues Turabian deja abierta la opcién a
negrita o cursiva. Véase Turabian, A Manual for Writers, 404.



4. Cuarto nivel: Los subtitulos de cuarto nivel comienzan en el margen izquierdo y
en letra regular.

5. Quinto nivel: Los subtitulos de quinto nivel van con sangria, negrita, insertos en
el texto y se pone un punto seguido cuando termina el subtitulo. Luego ya sigue
el texto.

Para facilitar el correcto uso de los niveles, en la revision bibliografica se aconseja
hacer previamente un diagrama de arbol o también un mapa conceptual, de esa forma se
visualizara qué titulo incluye a otro subtitulo. Los subtitulos se escriben en minuscula,
excepto la letra inicial de la primera palabra y la de los nombres propios que pudiera
incluir. Esto es diferente en inglés, en que todas las palabras importantes van en
mayuscula.

Aunque el texto esta a doble espacio, hay una diferencia en el caso de los subtitulos,
pues antes de cada subtitulo hay que dejar tres espacios simples. Es muy importante
acondicionar la computadora para que realice esto en forma automatica (en Word con los
estilos), pues esto luego favorecera que se pueda hacer también en forma automatica el
indice.13 Entonces, todos los subtitulos se separan en la parte superior (doble +1 simple)

menos en el nivel 5 de subtitulo en que el titulo esta insertado en el texto.14

13. Video tutorial para crear los estilos para subtitulos, elaborado por Lic. Gerson
Azcona, estudiante del MATP en el SETAI Recinto Republica Dominicana,
https://www.youtube.com/watch?v=9Bp6B9nVILY.

14. Turabian, A Manual for Writers, 404.
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Cuando esté preparando su documento final, sea cuidadoso en no dejar un subtitulo
solo abajo (huérfano). Los subtitulos no pueden quedar solos abajo, deben ir con algo de
texto, minimo dos lineas.

Los subtitulos que comienzan en el margen izquierdo no deben extenderse mas alla
del centro de la pagina. Si el subtitulo es muy largo se lo debera partir, dejando la segunda

linea mas corta.1s

Tablasy figuras

Las tablas y las figuras esclarecen el texto. En lo posible no deberian ser muy
grandes u ocupar mas de una paginay se las deberia colocar debajo del texto donde esta
explicando ese tema. Aunque esto es lo ideal, algunas veces al editar el trabajo se las debe
acomodar en otro lugar cercano, entremedio de la explicacidn, a fin de no dejar grandes
espacios vacios en blanco. Las tablas solo tienen lineas o rayas horizontales y no verticales.
Cada tabla tiene un numero y un titulo que la identifica y va arriba de la tabla.
Ejemplo:
Tabla 13. Uso del himnario de acuerdo a la edad y género (no va punto final).

Si la tabla se saca de algun texto, se debe indicar la fuente debajo de la tabla. El
formato es:
Fuente: Datos obtenidos de... (Lleva punto final y ademas la palabra fuente va en cursiva).

En las paginas previas habra un indice con el nimero de las tablas, sus titulos y en

qué paginas aparecen.

15 . Este detalle fue establecido por el SETAI, pues Turabian no lo especifica.
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Las figuras pueden ser variadas: graficos, diagramas, mapas, fotos y otros tipos de
imagenes. Debajo de la figura escriba Figura, el nimero de la figura y el titulo de la figura, y
luego la fuente de donde la obtuvo (sin la palabra fuente).

Ejemplo:
Figura 5. Nifios llevando folletos. Fotografia tomada por...

En las paginas previas va una tabla de las figuras donde se especifica el nimero de la
figura, el titulo y la pagina donde se encuentra. Para mas detalles fijarse en el Apéndice 7

donde hay un ejemplo de una tabla y una figura.
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Parte 2

Citacion de autores, notas de pie de pagina y bibliografia

Luego de haber revisado la literatura que se encuentra sobre el tema que se
investiga, se escribira un texto. Este sera una elaboracion propia, donde deben aparecer las
ideas de varios autores. En la mayor parte de este trabajo solo parafraseara o citara en
forma no textual, es decir, pondra en sus palabras las ideas del autor original. Solo en caso
muy especial, cuando es muy importante usar las palabras textuales del autor, se utilizara
una cita textual. En cualquiera de los dos casos siempre se debe dar crédito a los autores de
donde se han obtenido las ideas. Plagio es presentar el trabajo de otro como si fuera suyo;
esto incumbe tanto en las ideas que se parafrasean como en las palabras que se escriben
textualmente.

Para dar crédito se utilizan dos tipos de documentacion: (1) la bibliografia que va al
final del trabajo, y (2) las notas de referencia. Las notas de referencia pueden ser notas al
pie de la pagina (footnotes) o notas al final del capitulo (endnotes). En los trabajos escritos
del SETAI se utilizaran las notas de pie de pagina.

Los gestores bibliograficos, como por ejemplo el programa Zotero, o el programa
Citavi, automaticamente van elaborando el listado de la bibliografia en el formato indicado.
A pesar de esto, el investigador debe conocer cémo realizar su listado bibliografico en
formato Turabian a fin de poder revisar posibles errores.

El programa Citavi ademas ofrece la ventaja de organizar la informacion. A medida

que se la obtiene de los articulos o libros, da la posibilidad de poder subrayar las partes que
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pueden interesar al investigador y también importarlas y colocarlas en el lugar elegido
seguln el bosquejo que previamente se elaboro.16

En esta parte primeramente se explicara la forma de citacion directa y la forma de
citar los textos biblicos. Luego algunas recomendaciones generales para las notas de pie de
pagina y para la bibliografia. Se termina con ejemplos sobre la manera de escribir las notas

de pie de pagina y la bibliografia en diferentes situaciones.

Cita textual o directa

Las transcripciones textuales se copian igual a la fuente original. Se debe seguir la
ortografia y puntuacidn interior todo como la fuente original. Si la transcripcion textual es
corta, hasta cuatro lineas, se la incluye directamente en el texto y se la pone entre comillas.
Luego del punto hay un ndmero que indica el nimero de la nota de pie de pagina. Se deben
mencionar en la nota de pie de pagina todos los datos: autor, libro, ciudad: editorial, afio, y
numero de pagina donde aparece esa cita. Por ejemplo:

Hablando de los experimentos realizados por Miller en la década del 50, es facil
pensar que el “uso de estas manipulaciones en el laboratorio reflejan mas la clase de
planificacidn inteligente que se esperaria de un Creador, mas bien que la actividad
espontanea de un mundo prebiotico sin vida”.1

En la nota de pie de pagina se especifica quién es el autor de esa cita textual de esta

manera:

16. Videos tutoriales que explican la utilizacion del programa Citavi. Fueron
elaborados por el profesor Julidn Torreblanca: https://screencast-o-
matic.com/watch/cqjol5tncu y https://screencast-o-matic.com/watch/cqjol8tnVX. El
programa se puede descargar en forma gratuita para ser usado hasta con cien entradas
bibliograficas. Use uno para cada capitulo de su tesis.
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1. Ariel Roth, Los origenes (Buenos Aires, Argentina: Asociacion Casa Editora
Sudamericana, 2000), 77.

Si la transcripcion textual es larga, cinco lineas o mas, se escribe el parrafo en bloque
con sangria izquierda, sin comillas y con espaciado simple. Antes del bloque y después deje
un doble espacio. Si la cita textual no empieza desde el principio del parrafo, no debe
hacerse la sangria.17
Ejemplo:

Para aclarar este aspecto, el biélogo adventista Roth propone que:

Los problemas asociados con la evolucién quimica se resuelven con alguna
forma de creacion. Los datos relacionados con el origen de la vida favorecen la idea
de una mente maestra y un proceso dirigido no fortuito involucrado en la creacién
en la vida sobre la Tierra. Si uno elige eliminar el concepto de un Creador, quedan
pocas posibilidades de elegir, excepto aceptar alguna forma de evolucidon quimica,
pero los datos cientificos contra estos conceptos son tan compulsivos que la razén
sugiere que se consideren las alternativas.1
En la nota de pie de pagina se especifica quién es el autor de esa cita textual de la

siguiente manera:

1. Ariel Roth, Los origenes (Buenos Aires, Argentina: Asociacion Casa Editora
Sudamericana, 2000), 87.

Se pueden realizar ciertos cambios en las citas textuales, como por ejemplo si es
evidente que fue un error al escribir el autor (tipografico) se puede corregir sin afadir

comentarios. Si es un error de contenido se agrega [sic], ndtese que se usa un paréntesis

17. Turabian, A Manual for Writers, 361.
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cuadrado y va en cursiva. Se puede resaltar una parte de la cita aunque no esté asi en el
original, para ello se utiliza cursiva, hay que afiadir en la nota de pie de pagina la expresion:
énfasis anadido.1s

Las citas directas en idioma diferente al que se esta realizando el trabajo, se debe
poner en el idioma original. Se espera que la persona que lee trabajos de posgrado tenga

esa competencia.

Citar la Biblia

Para informaciones sobre la Biblia, si se estd incorporando al texto el nombre del
libro, se debe usar el nombre completo del libro.

Ejemplo: Como presenta Génesis 1:1, Dios es el creador de todo.

Cuando solo se lo pone como una referencia, ird entre paréntesis y usando la
abreviatura del libro biblico. Para ello use la forma de abreviar que trae la version principal
que esta utilizando. No ponga punto luego de la abreviatura, a menos que su version
principal lo use. Si cita el texto, use comillas y ponga la referencia al final. Un detalle es que
no se hace un espacio luego de los dos puntos entre capitulo y versiculo.

Ejemplos: “En el principio cre6 Dios” (Gn 1:1). “Porque de tal manera amo Dios...” (Jn 3:16).

Cuando se cita mas de un versiculo, se los incorpora en el paréntesis. Hay diferencia
si son varios versiculos separados (va una coma y un espacio entre ellos) o si son seguidos
(se los separa con un guion).

Ejemplo: (Gn 1:3, 6; 2:3-6; 3:1-2).

18. Ibid., 364-365.
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La version biblica principal que se esta usando, debera mencionarse la primera vez
en nota pie de pagina. Si luego se utiliza otra version, se lo aclara al lado de la referencia
biblica con las iniciales de la version.

Ejemplo: (Gn 3:2 BJ)
A continuacidn se ofrece un listado de las abreviaturas de las versiones de la Biblia

en espafiol que mas se estan utilizando:19

B]J Biblia de Jerusalén

BTX Biblia Textual

DHH Dios habla hoy

NRV Nueva Reina Valera

NTV Nueva Traduccién Viviente
NVI Nueva Version Internacional

RVR95 Reina Valera Revision 1995

TLA Traducciéon en Lenguaje Actual

Notas de pie de pagina
Las notas de pie de pagina comienzan con una sangria y van numeradas. Esto se

puede establecer para que el procesador de texto lo haga automaticamente.20 Estan escritas

19. Para la abreviatura de las versiones en inglés, véase The SBL Handbook of Style,
2nd ed. (Atlanta, GA: SBL Press, 2014), 122-123.

20. Video tutorial para arreglar el separador de notas al pie de pagina si la linea no

esta en el margen izquierdo, elaborado por Lic. Gerson Azcona. Estudiante del MATP en el
SETAI Recinto Republica Dominicana, https://www.youtube.com/watch?v=4_0_R9732XA.
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en letra Cambria 12, pero a espacio simple y separadas por un doble espacio. En trabajos
largos que tienen varios capitulos la numeracién recomienza en cada capitulo.21

La referencia que se pone en la nota de pie de pagina tiene los siguientes
componentes:

1. Nombre(s) y apellido(s) del autor seguido de una coma.

2. Titulo del libro en cursiva.

3. Todos los datos de donde y cudndo fue editado el libro que van en un paréntesis

y que termina con una coma. El orden es: (lugar, pais: editorial, afio).

4. Pagina(s) que se esta(n) citando y se termina con punto.

Ejemplo:

1. Alejandro Bullén, Todo miembro comprometido en el llamado a servir (Doral, FL:
IADPA, 2017), 85.

Cuando se vuelve a citar el mismo libro (segunda cita) se usa un formato corto, en
donde no se ponen todos los datos de la referencia sino solamente apellido, titulo
abreviado en cursiva, pagina. También se puede usar la palabra latina Ibid. seguida de coma
y el nimero de pagina. Luego de Ibid. se pone un punto porque es una abreviatura de
Ibidem; aunque es una palabra extrajera no se usara cursiva. Si usted comienza a escribir
en una nueva pagina en su texto es mejor evitar usar Ibid. de un autor mencionado en la
pagina anterior. De los ejemplos que se dan a continuacién, cuando no aparece la pagina

luego de Ibid. es porque se refiere a la misma pagina citada antes (la 24).22

21. Turabian, A Manual for Writers, 161.

22. Turabian, A Manual for Writers, 166-167.
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2. Bullén, Todo miembro comprometido, 35.

3. Ibid,, 24.

4. Ibid.

Si intercala otro libro no podra seguir poniendo Ibid. Ejemplo:

5. Clifford Goldstein, El bautismo del diablo: La evolucién y la seduccion del
cristianismo (Buenos Aires, Argentina: Asociacion Casa Editora Sudamericana, 2018), 118.

6. Ibid., 37.

7. Bullon, Todo miembro comprometido, 24.

8. Goldstein, EI bautismo del diablo, 39.

Igualmente, si del mismo autor tenemos libros diferentes, ejemplo:

1. Angel Manuel Rodriguez, ed., La adoracion, el ministerio y la autoridad de la
iglesia, Serie Clasicos del Adventismo 15 (México, DF: GEMA Editores, 2017), 117.

2. Angel Manuel Rodriguez, ed., El mensaje y la misién, y la unidad de la iglesia, Serie
Clasicos del Adventismo 13 (Doral, FL: IADPA, 2015), 89.

3. Ibid., 95.
4. Rodriguez, La adoracion, el ministerio y la autoridad de la iglesia, 119.

5. Rodriguez, El mensaje y la misién, y la unidad de la iglesia, 54.

Bibliografia
Antes de escribir la lista de autores de la bibliografia acomode la pagina para usar

sangria francesa (hanging) y espacio simple.23 Algunos detalles a tener en cuenta son:

23. Video tutorial para armar la bibliografia, elaborado por el Lic. Gerson Azcona,
estudiante del MATP en el SETAI Recinto Republica Dominicana, https://youtu.be/
_2kFqi3bRBs.

19



1. Las entradas bibliograficas deben aparecer en orden alfabético por el apellido
del autor.

2. Varias referencias de un mismo autor se ordenan por orden alfabético del titulo,
omitiendo los articulos. En vez de copiar el nombre del autor de nuevo, se pone
una raya de 1.25 cm (1 pulgada) y luego un punto (véase el video n° 5). Ejemplo:

Plenc, Daniel Oscar. El culto que agrada a Dios: Criterios revelados acerca de la adoracion.
Buenos Aires, Argentina: Asociacion Casa Editora Sudamericana, 2007.

————— La musica que agrada a Dios: Criterios y orientaciones para el Ministerio de la
Muisica. Buenos Aires, Argentina: Asociacion Casa Editora Sudamericana, 2013.

3. Se debe usar siempre espacio simple dentro de una entrada bibliografica y entre
una entrada y otra se debe poner espacio doble.24
4. Una entrada no debe dividirse al cambiar la pagina; si este fuera el caso, se lleva

toda la cita a la siguiente pagina.

Forma de citar en diferentes casos
A continuacidn se presenta la forma de citar en diferentes casos. En los ejemplos la

letra N es para las notas de pie de paginay la letra B para la bibliografia.

Libros
Ejemplo de libro de un autor

B

Velazquez, Efrain II. Buscadme y viviréis. Doral, FL: APIA, 2012.

24. Turabian, A Manual for Writers, 411, 413.
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1. Efrain Velazquez 11, Buscadme y viviréis (Doral, FL: APIA, 2012), 45.
Ejemplo de libro de un autor con titulo y subtitulo
B

Knight, George. Salvacion para “todos”: La Epistola de Pablo a los Romanos. México, DF:
GEMA Editores, 2017.

1. George Knight, Salvacion para “todos”: La Epistola de Pablo a los Romanos (México,
DF: GEMA Editores, 2017), 95.

Ejemplo de libro con dos autores
B

Brand, Leonard, y Richard Davidson. Escoge hoy: Por qué es importante lo que creemos sobre
la creacién. Nampa, ID: Pacific Press Publishing Association, 2013.

1. Leonard Brand y Richard Davidson, Escoge hoy: Por qué es importante lo que
creemos sobre la creacion (Nampa, ID: Pacific Press Publishing Association, 2013), 38.

Ejemplo de libro con tres autores y con varias edicioneszs

B

Hernandez Sampieri, Roberto, Carlos Fernandez Collado y Pilar Baptista Lucio. Metodologia
de la investigacion. 6a ed. México, DF: McGraw Hill, 2014.

1. Roberto Hernandez Sampieri, Carlos Fernandez Collado y Pilar Baptista Lucio,
Metodologia de la investigacion, 6a ed. (México, DF: McGraw Hill, 2014), 45.

25. Por ser este manual en el lenguaje espafiol, en una enumeracién el dltimo
elemento se une solo con la conjuncion “y”; este detalle es diferente si el trabajo se esta
redactando en inglés. En el caso anterior de libro con dos autores, se coloca la coma en la

bibliografia debido a la inversion del primer nombre.
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Ejemplo cuando son cuatro o mds autores

En este caso en la nota de pie de pagina no se escriben todos los autores (o editores),
sino solo el primer autor y se le afiade el término latino et al. (con punto pues es
abreviatura de et allii). En la bibliografia si es necesario registrar los nombres de todos los
autores:26
B
Alomia, Merling, Gerald Klingbeil, Martin Klingbeil y Jorge Torreblanca, eds. Entender la

Palabra: Hermenéutica adventista para el nuevo siglo. Cochabamba, Bolivia: Editorial
UAB, 2000.

1. Merling Alomia et al., eds., Entender la Palabra: Hermenéutica adventista para el
nuevo siglo (Cochabamba, Bolivia: Editorial UAB, 2000), 43.

Ejemplo de libro con un autor corporativo
B
Asociacion Ministerial de la Asociacion General de los Adventistas del Séptimo Dia.

Creencias de los Adventistas del Séptimo Dia. Buenos Aires, Argentina: Asociacidon
Casa Editora Sudamericana, 2007.

1. Asociacion Ministerial de la Asociacidon General de los Adventistas del Séptimo
Dia, Creencias de los Adventistas del Séptimo Dia (Buenos Aires, Argentina: Asociacién Casa
Editora Sudamericana, 2007), 327.
Ejemplo de libro editado por una persona

B

Perera, Adriana, ed. En espiritu y en verdad. Nampa, ID: Pacific Press Publishing Association,
2013.

26. Turabian, A Manual for Writers, 151-152.
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1. Adriana Perera, ed., En espiritu y en verdad (Nampa, ID: Pacific Press Publishing
Association, 2013), 8.

Ejemplo de libro editado por dos o mds personas
B
Dunbar, Stephen, L. James Gibson y Humberto M. Rasi, eds. Custodios del planeta:

Ecoteologia y ambientalismo. Buenos Aires, Argentina: Asociacion Casa Editora
Sudamericana, 2016.

1. Stephen Dunbar, L. James Gibson y Humberto M. Rasi, eds., Custodios del planeta:
Ecoteologia y ambientalismo (Buenos Aires, Argentina: Asociacion Casa Editora
Sudamericana, 2016), 213.

Ejemplo de capitulo de un libro editado

En los libros editados generalmente cada capitulo esta escrito por un autor
diferente. A veces se quiere mencionar solo uno de esos capitulos, no todo el libro. La
referencia incluye el nombre del autor, pero también la del editor. Ejemplo:
B
Pollard, Leslie N. “Paul: Principles for Leadership and Contextualization”. En Servants and

Friends: A Biblical Theology of Leadership, editado por Skip Bell, 309-321. Berrien
Springs, MI: Andrews University Press, 2014.

1. Leslie N. Pollard, “Paul: Principles for Leadership and Contextualization”, en
Servants and Friends: A Biblical Theology of Leadership, editado por Skip Bell (Berrien
Springs, MI: Andrews University Press, 2014), 311.

Ejemplo de capitulo de un libro editado que tiene varios volimenes
B

Veloso, Mario. “La doctrina de la ley de Dios”. En Teologia: Fundamentos de nuestra fe, 9
vols., editado por Raoul Dederen, traducido por Tulio Peverini, 5:41-108. Miami, FL:
Asociacion Publicadora Interamericana, 2005-2008.
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1. Mario Veloso, “La doctrina de la ley de Dios”, en Teologia: Fundamentos de nuestra
fe, 9 vols,, editado por Raoul Dederen, traducido por Tulio Peverini (Miami, FL: Asociacion
Publicadora Interamericana, 2005-2008), 5:60.

Ejemplo de un Comentario biblico

En la nota de pie de pagina la primera vez que se menciona el comentario hay que
poner todos los datos, y luego cuando se cite otra vez se puede usar la citacion corta con la
abreviatura.

B

Nichol, Francis D., ed. Comentario biblico adventista del séptimo dia. Traducido por Victor E.
Ampuero Matta. 7 vols. Boise, ID: Publicaciones Interamericanas, 1978-1990.

1. “En el principio”, Francis D. Nichol, ed., Comentario biblico adventista del séptimo
dia (CBA), traducido por V. E. Ampuero Matta (Boise, ID: Publicaciones Interamericanas,
1978-1990), 1:110.

2. “Creo Dios”, CBA, 1:111.

Ejemplos de diccionarios

Los diccionarios o enciclopedias de contenido aparecen en notas y bibliografia. Hay
dos formatos: articulo firmado y articulo no firmado. Primero se explica la forma de citar
un articulo firmado que esta en un diccionario y luego uno de un diccionario que no tiene
articulos firmados.

B
Davis, Kortright. “Caribbean Emancipatory Theology”. Dictionary of Third World Theologies.

Editado por Virginia Fabella y R. S. Surgirtharajah. Maryknoll, NY: Orbis Books,
2000. 35-36.
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1. Kortright Davis, “Caribbean Emancipatory Theology”, Dictionary of Third World
Theologies, editado por Virginia Fabella y R. S. Surgirtharajah (Maryknoll, NY: Orbis Books,
2000), 35.

B

Seventh-day Adventist Encyclopedia. Revised edition. 2 vols. Hagerstown, MD: Review and
Herald, 1996. Véase “Linda Vista University”.

1. Seventh-day Adventist Encyclopedia, rev. ed. (Hagerstown, MD: Review and Herald,
1996), véase “Linda Vista University”.

Cuando se use un diccionario de idioma actual, o también las llamadas obras de
referencia, para dar el significado de una palabra, por ejemplo, solo se pondra la referencia
en la nota de pie de pagina. Este tipo de diccionario no va en la bibliografia.

N

1. Real Academia Espafiola, Diccionario del esparfiol juridico, véase “iglesia”, accesado
11 julio 2019, https://dej.rae.es/lema/iglesia.

Articulos de revistas

Existen dos tipos de revistas, las especializadas (journals) y las de divulgacion
(magazines).

Las revistas especializadas son el principal medio de comunicacion de la
investigacion cientifica, contienen investigaciones recientes en temas de un area especifica
y poseen aparato critico (notas de pie de pagina y bibliografia). La mayoria tiene un
formato tipo libro, sin ilustraciones, sino solo texto y alguna tabla o figura relacionadas con
la investigacion. Se publican dos, tres o cuatro veces al afio y se dirigen al lector

especializado. Los articulos estan escritos por investigadores y han sido arbitrados, es

25



decir, el articulo fue aceptado para publicacién previa evaluacion por pares expertos en el
area. La evaluacion por pares doble ciego es cuando el autor no sabe quién evalta su
articulo y los evaluadores no saben quién es el autor. En la actualidad se tiene amplio
acceso a este tipo de revistas a través de las bases de datos. La forma de citar un articulo de
este tipo de revista presenta algunos detalles como: el volumen no se escribe, solo se pone
el nimero del volumen, la palabra nimero se abrevia con no. y en el paréntesis va el afio. Si
hubiera otro dato como el mes o la estacion del afio se la pone en mindscula. Ejemplo:

B

Torreblanca, Jorge. “Una definicion de tema central en el Pentateuco”. TeoBiblica 1, no. 1
(mayo 2015): 27-48.

1. Jorge Torreblanca, “Una definicion de tema central en el Pentateuco”, TeoBiblica 1,
no. 1 (mayo 2015): 35.

Por otra parte, las revistas de divulgacion contienen articulos e imagenes sobre
diversas materias de interés de la sociedad y acontecimientos actuales. Generalmente no
tienen aparato critico (sin bibliografia ni referencias). Se publican semanalmente o
mensualmente para un publico general y se dirigen al lector medio. Tienen un formato con
ilustraciones para llamar la atencion del lector. Los articulos estan escritos por periodistas
o redactores de la publicacion y son aceptados por el editor o director de la revista. Se las
puede utilizar para encontrar informacion actualizada sobre acontecimientos recientes o
también para encontrar articulos sobre una materia no escritos por especialistas. Por
ejemplo: Revista Adventista, Ministerio Adventista, Prioridades, Didlogo Universitario, Revista
del Anciano, Ciencia de los Origenes.

Se usa la siguiente forma de poner la referencia de este tipo de revistas:
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B
Wilson, Ted N. C. “Un momento decisivo”. Adventist World, febrero 2018, 16-17.
N

1. Ted N. C. Wilson, “Un momento decisivo”, Adventist World, febrero 2018, 17.

Recursos tomados de Internet

Muchos de los articulos de revistas especializadas hoy en dia se obtienen
buscandolos a través de internet y en especial en las bases de datos.27 Los estudiantes del
SETAI pueden tener acceso a las bases de datos que provee la Biblioteca Virtual Adventista
(BVA).28 Las principales bases de la BVA en que encontrara material de teologia y pastoral
son: Academic Search Premier, ATLA Religion Databases, eBook Academic Collection,
Fuente Académica, Religion & Philosophy Collection, E-Libro, The Ellen G. White Estate,
ProQuest Religion. Ademas de la Biblioteca Virtual Adventista, también puede consultar

otras bases como: Redalyc, Scielo, y Google Académico.

27.Video tutorial sobre como pegar en el texto lo que se ha obtenido de internet sin
modificar el formato del texto, elaborado por el Lic. Gerson Azcona, estudiante del MATP en
el SETAI Recinto Republica Dominicana, https://www.youtube.com/
watch?v=b5yxIcpu9jE&t.

28. El codigo de acceso para entrar a la Biblioteca Virtual Adventista es: BVASETAIl y
el password: colosenses1-3. Video tutorial sobre como acceder a las bases de datos de la
Biblioteca Virtual Adventista, elaborado por la profesora Aixa Vega, bibliotecaria de la
UAAA, https://screencast-o-matic.com/watch/cqXrrhUvSm.
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La Iglesia Adventista tiene sitios web donde se puede encontrar material en linea
como el Biblical Reasearch Institute,29 el Geoscience Research Instituteso y la revista
Ministry.31

De los recursos que se obtienen a través de internet, se pueden encontrar dos tipos.
Uno de ellos son las fuentes que son similares a las impresas en papel. Estas revistas y
libros se citan de la misma manera que se citan los libros y revistas explicados
anteriormente. Al final de la cita se pone el URL. Si no tiene el URL entonces se pone el
nombre de la base de datos donde se la obtuvo.32

El otro tipo de recurso son los que se obtienen de los sitios web institucionales y
personales, o de los medios sociales. En este caso, cuando se citan se debe poner el URL y la
fecha. La mayoria de las fuentes online le ponen una fecha de posteo (cuando fue colgada) o
también la fecha cuando por ultima vez fue actualizado. Para aquellas fuentes que no tienen
fecha, se le pone la fecha en que se recupero el contenido escribiendo primero la palabra
“accesado”.33 Es importante utilizar criticamente estas fuentes.

Muchas de las revistas especializadas traen articulos que tienen el DOI (identificador
digital de objetos), que es una secuencia alfanumérica asignada por una agencia de registro

(Fundacién Internacional del DOI) para identificar el contenido y ofrecer un enlace

29. La direccion de este sitio es: https://adventistbiblicalresearch.org/.
30 . La direccion de este sitio es: https://www.grisda.org/.

31. La direccidén de este sitio es:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.su.ministrymagazine.

32. Turabian, A Manual for Writers, 144-145.

33. Turabian, A Manual for Writers, 194, 204.
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continuo de su ubicacion en internet. Con colocar el DOI en internet, aparecera el articulo.

Estas direcciones son mas confiables y mas cortas. Si el articulo que esta citando tiene DOI,

copie: https://doi.org/ y luego va el nimero de DOI y un punto (que no es parte de la

direccion sino el punto final).

B

Berkman, Michael, y Eric Plutzer. “Defeating creationism in the courtroom, but not in the
classroom”. Science 331, no. 6016 (2011): 404-405. https://doi.org/10.1126/
science.1198902.

N

1. Michael Berkman y Eric Plutzer, “Defeating creationism in the courtroom, but not
in the classroom”, Science 331, no. 6016 (2011): 404, https://doi.org/10.1126/science
.1198902.

Si el articulo no tuviera DOI, entonces se copia el URL. En toda fuente en linea se
deben citar siempre los datos de publicaciéon y ademas el URL. En el caso que el URL
cambiara, los lectores interesados podran encontrarlo por los datos (autor, titulo, editorial,
afio).

Copie el URL exactamente como aparece en la ventana de su buscador. Es mejor no
romper el URL, pero si es muy largo se lo puede separar con un espacio: (1) antes de un
punto, o de una barra (o sea que la nueva linea empieza con el punto o la barra); (2) o
después de dos puntos o de doble barra; y (3) antes o después de un signo igual, o del signo
& (ampersand).34 Después de la direccion web se pone punto final. También es necesario

remover el hipervinculo.3s

Ejemplo de articulo con URL

34. Turabian, A Manual for Writers, 304.

35. Turabian, A Manual for Writers, 304. Para la forma de hacerlo vea video tutorial
elaborado por la Dra. Silvia Schimpf. https://screencast-o-matic.com/watch/cYVDFcvGw4.
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B
Root, Andrew. “Being a pastor within the secular frame means teaching people how to
pray”. The Christian Century 136, no. 14 (Julio 2019). https://www. christiancentury
.org/article/critical-essay/being-pastor-within-secular-frame-means-teaching-
people-how-pray.
Libros electrénicos
Otros medios electronicos son las plataformas con libros, por ejemplo el Software
Biblico Logos, libros en formato Kindle, CDs y otros. La forma de citarlos es igual que los
libros en papel. Ademas usted debera incluir informacién sobre el formato. Si lee el libro en
linea se coloca DOI o el URL. Si es por una base de datos se registra el nombre de la base de
datos.
Sino tiene el numero de pagina cite por el nimero o el nombre del capitulo y

seccidn. Si esa fuente se cita varias veces, y existe el libro impreso en papel, use las paginas

del libro impreso en papel.

Tesis

En este momento se puede tener acceso a tesis tanto de maestria como de doctorado
no solo leyéndolas en la misma biblioteca, sino también a través de internet en los
reservorios que poseen algunas bibliotecas. Las tesis de los estudiantes de SETAI se pueden
localizar en la biblioteca de la Universidad de Montemorelos y bajar el PDF con el

documento completo.36 Las tesis de la Universidad Andrews también se pueden bajar de su

36. La direccién electrdnica para entrar a ver las tesis de estudiantes del SETAI es:
biblioteca.um.edu.mx y luego debe entrar a la seccion DSpace y marcar el Seminario
Teoldgico Adventista Interamericano.
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reservorio.37 El formato para citar las tesis, tanto las que lea en una biblioteca como las que

lea en linea es:

B

Schimpf, Silvia. “La ensefianza de los origenes en las escuelas secundarias adventistas de
Puerto Rico y Argentina: Contenidos y estrategias utilizados por los docentes de

biologia”. Tesis de doctorado en Educacidon, Universidad Interamericana de Puerto
Rico, San German, Puerto Rico, 2013.

1. Silvia Schimpf, “La ensefianza de los origenes en las escuelas secundarias
adventistas de Puerto Rico y Argentina: Contenidos y estrategias utilizados por los
docentes de biologia” (Tesis de doctorado en Educacién, Universidad Interamericana de
Puerto Rico, San German, Puerto Rico, 2013), 239.

Videos

Para citar videos ira: nombre del autor, titulo del video dirigido por... y ahi el
nombre del director (si se lo tiene), fecha, especificacion que tipo de video es (musica,
charla), duracién y el URL. Generalmente esta limitado a las notas de pie de pagina no a la
bibliografia, solo que sea muy importante para el trabajo.

N

1. Misael Vizcaino, “;Qué musica pueden escuchar los cristianos?”, 16 julio 2019,

video de audio, https://youtu.be/eUUM54KUHe4.
Fuente secundaria

Se denomina fuente secundaria cuando se obtiene la referencia no de la fuente

original sino en otro autor. Es importante emplear las fuentes secundarias con moderacion,

37. La direccion electrdnica para entrar a ver las tesis de Andrews University es:
https://digitalcommons.andrews.edu/theses/.
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como por ejemplo cuando el trabajo original ya no se imprime, o no se puede encontrar a
través de las fuentes habituales. Indique el trabajo original y también la fuente secundaria
donde lo leyé.38

B

Rodriguez, Rafael. La adolescencia: Una etapa de descubrimiento. San José, Costa Rica:

Amanecer, 2003. Citado en Alicia Fuentes. Etapas de la vida. Bogota, Colombia:
Edulit, 2012.

1. Rafael Rodriguez, La adolescencia: Una etapa de descubrimiento (San José, Costa
Rica: Amanecer, 2003), 113, citado en Alicia Fuentes, Etapas de la vida (Bogota, Colombia:
Edulit, 2012), 11.

Detalles finales

Hay algunos detalles y excepciones que se deben tener en cuenta. A veces puede
faltar alguno de los datos que se requieren al citar. Si faltara el autor, se comenzara la
referencia con el titulo de libro. Igualmente, si faltara el lugar de publicacidon escribir s.1. Si
lo que falta es la fecha de publicacion, s.f. y si es la editorial, s.e. A veces esto sucede
especialmente en los recursos online, que no tienen niimero de pagina (o no es estable). En
este caso se cita el capitulo o si esta dividido en partes se indica la parte. En articulos cortos
se puede indicar el parrafo. Un ejemplo:

1. Elena G. de White, La educacién, Prefacio, parr. 3 (EGW Writings 2.0).

En la secciéon donde se ponen los datos del lugar de publicacién va la ciudad, pais:
editorial, afio. Pero en los Estados Unidos en vez del pais se pone el estado. Se usara la

abreviatura de dos letras mayusculas que utiliza el correo de los Estados Unidos. Para la

38. Turabian, A Manual for Writers, 205-206.
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ciudad capital Washington, se ponen las letras DC, que significan District of Columbia. Los
nombres de las ciudades se ponen en espafiol. Por ejemplo, Nueva York, Londres. Si la
ciudad tiene el mismo nombre que el estado, o si el nombre de la editorial incluye el
nombre del estado, no se repite poniéndolo otra vez. Por ejemplo: Luego de México, DF no
se pone otra vez México. En Nueva York, no se pone otra vez el nombre del estado NY.

Hay diferencia en la forma de usar las mayudsculas y mindsculas entre el inglés y el
espafiol. Los titulos de libros y revistas en inglés se escriben en mayusculas todas las
primeras letras de las palabras (headline style), excepto los articulos y conjunciones (q, the,
to, for), a menos que estos sean la primera palabra del titulo o subtitulo. En cambio, los
titulos de libros y revistas en espafiol se escriben de forma similar a cuando se escribe una
oracién: va en mayuscula solo la primera letra de la primera palabra del titulo y subtitulo y
los nombres propios.

En un trabajo en espafiol, las fuentes en inglés que usen and o el signo &, que
significa and,39 para unir autores o editores, sera reemplazada por la conjuncién “y”.

Entre el titulo y subtitulo va el signo de dos puntos. Pero hay una excepcién donde
esto no se cumple. Si antes del subtitulo hay un signo de exclamacion o de interrogacién no
se escriben los dos puntos.4o

B

Terreros, Marco T. ;Creacién con Creador o ciega evoluciéon? Una respuesta razonable y
razonada. Miami, FL: IADPA, 2016.

39. Turabian, A Manual for Writers, 174.

40. Turabian, A Manual for Writers, 243.
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1. Marco T. Terreros, ;Creacion con Creador o ciega evolucion? Una respuesta
razonable y razonada (Miami, FL: IADPA, 2016), 85.

En el caso que se realicen entrevistas, solo se indicara la referencia en las notas de
pie de pagina. Como excepcion puede estar en la bibliografia solo que se cite muchas veces.
N

1. Eduardo Villanueva, vicepresidente de finanzas del SETAI, entrevista por el autor,
Mayagtiez, Puerto Rico, 17 enero 2020.
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Parte 3

Los diferentes tipos de trabajos y sus capitulos

En esta parte se describen los trabajos escritos mas utilizados en la labor académica
del SETAI. Seguidamente se enumeran los capitulos que tienen las diferentes clases de

tesis. Termina con las partes del Anteproyecto.

Diferentes tipos de trabajos escritos

En el trabajo académico se utilizan textos largos, de mas de 48 paginas, como son las
tesis, disertaciones y también los libros de texto. Otros son mas cortos como los articulos,
las monografias, los ensayos y las resefias criticas.

El libro de texto ofrece de manera ordenada y sistematica el contenido de una
asignatura concreta, teniendo en cuenta sus créditos, caracteristicas del alumnado y
restantes condicionamientos pedagogicos. Su lectura apoya el aprendizaje dado en las
clases. Algunos libros de texto se complementan con un cuaderno de trabajo.

Las tesis de maestria y de doctorado, asi como los proyectos doctorales, son trabajos
escritos que el aspirante a un titulo o grado académico debe presentar ante un jurado para
su defensa y aprobacion. El jurado esta compuesto de personas académicas enteradas en la
materia sobre que versa la tesis. Se esperan alrededor de unas 80-100 paginas para una
tesis de Licenciatura (Bachillerato en Puerto Rico), unas 100-150 paginas para maestria,
unas 150-200 para doctorado DMin y unas 200-300 paginas para doctorado PhD. Mas
adelante, se especifican las partes o capitulos que deben llevar estas tesis segun lo

dispuesto por el SETAI de acuerdo con el drea de investigacion. Se llama tesina, a un trabajo
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de investigacion tipo monografia, planteado, analizado y resuelto sobre un tema concreto,
de alrededor de 50-70 paginas. Como uno de los requisitos para ingresar al DMin.

Se denomina proyecto a la busqueda de una solucién inteligente al planteamiento de
un problema tendiente a resolver con eficiencia y seguridad, entre muchas, una necesidad
humana, en alguna de sus facetas, como pueden ser una problematica eclesiastica, en
educacion o en salud y otras. Cuando se trata del trabajo final de grado, como lo es en el
DMin, contiene los mismos capitulos que la tesis y se defiende ante un jurado para su
aprobacidn.

Los articulos son colaboraciones relativamente breves para publicaciones
periodicas especializadas o no. Los articulos de divulgacion generalmente se incluyen en
revistas comerciales y en las secciones culturales de los diarios. Los articulos cientificos
siguen el rigor de una monografia y se publican en revistas especializadas. Las
colaboraciones para determinadas obras colectivas, como los libros-homenaje o los
editados, también son consideradas como articulos. Las ponencias propiamente son
articulos cientificos que se presentan en congresos, jornadas, conferencias, coloquios. Estan
limitadas en su extension por las normas establecidas por el lugar en donde son realizadas.
El propésito fundamental de estos trabajos es demostrar una idea, con las
fundamentaciones respectivas obtenidas a través de la investigaciéon. Muchas veces las
ponencias quedan escritas, a manera de articulos, en los anales del congreso.

Una monografia es un estudio particular y profundo, de extension variable, sobre un
tema especifico. Para una monografia se esperan normalmente alrededor de veinte a
treinta paginas. Para elaborar una monografia se emplean las técnicas de la investigacion

cientifica, pues las opiniones se deben apoyar en un aparato critico, que son las notas pie de
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paginay la bibliografia. La monografia generalmente tiene una introduccion, un desarrollo
que lleva el cuerpo del conocimiento que puede estar dividido en diferentes niveles de
titulos y la conclusion. La misma debe terminar con la bibliografia.

Entre los trabajos cortos también estan los ensayos. El ensayo se asemeja a una
charla por escrito, de extension variable, sobre cualquier tema, indicando aspectos basicos
de un problema analizado desde un punto de vista personal, sin la profundidad de una
monografia. Por este caracter personal puede estar escrito en primera persona. El ensayo
se caracteriza por la ausencia de aparato critico, esto es notas de pie de paginay
bibliografia. Pero a veces el profesor podria pedir que se presente una corta bibliografia en
que esta basada esa opinion.

La reseiia critica es un informe sobre el contenido de un libro (resefia bibliografica)
o de un articulo (resefia hemerografica). Generalmente se publica al final de las revistas
cientificas. Toda resefia se encabeza con la ficha de la fuente, seguida del examen del
contenido de ella. Las resefias pueden ser descriptivas o criticas. Las descriptivas se limitan
a enumerar, en forma breve, los principales aspectos del contenido, destaca las
aportaciones mas importantes del autor y menciona las caracteristicas generales de la obra.
La reseia critica es valorativa, establece juicios acerca del contenido de la fuente, hace
comparaciones, discute, juzga si la obra cumple los fines que se propuso el autor,
destacando carencias o méritos.

El Anteproyecto de una investigacion es un documento que se elabora antes de
hacer la investigacién. Su objetivo es anticipar algunas de las caracteristicas que habra de
tener la investigacion Tiene alrededor de diez paginas y varios subtitulos que visualizan las

metas, un esquema de trabajo y la organizacion de los diversos procedimientos que se
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seguiran. El tener escrito este plan ayuda a darle sentido a la investigacion de una forma
sistematica. De esta manera el Anteproyecto es el paso previo a la elaboracién de la
investigacion y servira de gran apoyo al investigador al permitirle coordinar los pasos a
seguir para obtener el mayor provecho de su tiempo y trabajo.

Trabajos escritos menores que pueden pedirse en las clases son los resimenes,
sintesis e informes de lectura. El resumen consiste en condensar un texto a una sexta parte
de lo que era, de manera que presenta las ideas mas importantes del tema, utilizando las
palabras y términos del autor. Se caracteriza por ser objetivo, no incluye valoraciones
personales ni se cambian las ideas expresadas en el texto. La sintesis en cambio contiene
una elaboracion del texto expresadas en las propias palabras y una critica personal de ese
texto. Si a un resumen le afiadimos comentarios, aclaraciones y aportes personales,
obtenemos una sintesis.

Los informes de lectura pueden tener diferente extension y formato, de acuerdo con
lo que pida cada profesor. Generalmente incluyen primeramente los datos personales del
estudiante (nombre, asignatura, semestre, nimero de informe, fecha) y los datos
bibliograficos de los textos leidos (autor, afio, titulo, lugar y editorial, paginas leidas). Luego
seguird un resumen de la lectura de esas paginas y finalmente una evaluacién personal

critica. Estas dos ultimas partes equivalen también a una sintesis.

Los titulos y contenido de los capitulos en tesis y proyectos
Aqui se aplica lo explicado anteriormente sobre los niveles de subtitulos y el
espaciado antes de cada titulo (que es el nimero de capitulo con su titulo, y la bibliografia).
Cuando se trata de un titulo, siempre se dejan tres espacios simples antes de comenzar el

texto.
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Todas las tesis presentan cinco capitulos y la bibliografia. Ademas, tienen las paginas

previas y los apéndices al final.

Capitulos en el Proyecto doctoral del DMin
Los proyectos doctorales del DMin (Doctorado en Ministerio) tendran cinco
capitulos y luego la bibliografia. A continuacion se los enumera y describe brevemente los
subtitulos que contienen:

1. Capitulo 1: Introduccion. Como lo dice su nombre, este capitulo introduce al
lector en el tema que se ha investigado. Los subtitulos que lleva este capitulo
son: (1) Antecedentes del problema; (2) Planteamiento del problema; (3)
Pregunta de investigacion; (4) Hipotesis (si corresponde con el tipo de trabajo);
(5) Objetivos del estudio; (6) Justificacién; (7) Definicién de variables y términos
del estudio; (8) Limitaciones; (9) Delimitaciones del estudio; (10)
Presuposiciones.

2. Capitulo 2: Revision de literatura. Luego de la introduccién en que se
mencionan los subtitulos que tendra este capitulo, se pasa al cuerpo de
contenido que consiste en sintetizar las investigaciones recientes que se han
encontrado sobre el tema. No es un ensayo donde se da la opinién propia, sino
que es una elaboracién con las investigaciones que se han encontrado. Los
subtitulos que lleva luego de la introduccion, son de acuerdo con las variables del
estudio. Es bueno que se usen varios niveles de subtitulos con el fin de facilitar la
lectura. Se termina con el subtitulo Hallazgos sobresalientes de la literatura,
donde a modo de conclusién se destacan y resumen las investigaciones mas

importantes y afines que se han encontrado al revisar la literatura.
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3. Capitulo 3: Metodologia. Este capitulo describe la metodologia que se us6 y
cémo fue el proceso de investigacion. Los subtitulos son: (1) Introduccién, donde
se vuelve a repetir el propésito del estudio y discutir brevemente el problema y
se presenta los subtitulos que tendra este capitulo; (2) Disefio de investigacién,
donde se describe el tipo y disefio de estudio; (3) Participantes de la
investigacion, en el que se ubica donde se realizo el estudio, se describen los
participantes del estudio y el procedimiento de reclutamiento de la muestra.
También se aclara el plan de proteccion de los derechos humanos que se realizd
con los participantes; (4) Instrumento de recoleccion de la informacion, donde se
describe el o los instrumentos usados, ya sea cuestionario, entrevista, diario de
observacidn, etc. Este subtitulo se podra subdividir en otros subtitulos de
segundo y tercer nivel de acuerdo con el tipo de tesis y si se tuvo que validar el
instrumento, realizar prueba piloto, hacer una tabla donde se muestre la
operacionalizacion de las variables; (5) Procedimiento de recoleccién de datos;
(6) Analisis de los datos, donde se describe la forma en que se analizaron los
datos de acuerdo con cada tesis, ya sea analisis cuantitativo o analisis cualitativo.

4. Capitulo 4: Resultados. Este capitulo relata los resultados (1) Introduccion (2)
Datos sociodemograficos (3) Resultado de la sub pregunta 1; y asi para cada sub
pregunta, donde se describen los resultados obtenidos y se evidencia la
comprobacion de la hipotesis que se hizo para cada sub pregunta.

5. Capitulo 5: Conclusion. Este capitulo tiene: (1) Introduccién; (2) Discusion de
los resultados, donde se realiza un dialogo entre lo que se encontro de los

resultados de otras investigaciones comparandolos con los resultados obtenidos
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en esta investigacion. Se subdividira en discusion por cada sub pregunta de
investigacion; (3) Conclusiones, donde se realiza una enumeracion de las
conclusiones contestando cada sub pregunta de investigacion; y (4)
Recomendaciones.

6. Bibliografia: Listado en orden alfabético de todas las fuentes citadas.

Capfitulos en las tesis doctorales en Estudios Biblicos Teolégicos
Tanto las tesis de PhD (Doctorado en Filosofia en Estudios Biblicos Teoldgicos)
como las tesis de MAEBT (Maestria en Artes en Estudios Biblicos Teol6gicos) tendran
también cinco capitulos y luego la Bibliografia.41 A continuacién se los enumera:
1. Capitulo 1: Introduccion. Como lo dice su nombre, este capitulo introduce al
lector en el tema que se ha investigado. Los subtitulos que lleva este capitulo
son: (1) Antecedentes del problema; (2) Planteamiento del problema; (3)
Pregunta de investigacion; (4) Hipotesis (si corresponde con el tipo de trabajo);
(5) Objetivos del estudio; (6) Justificacion; (7) Definicidon de términos del
estudio; (8) Limitaciones; (9) Delimitaciones del estudio; (10) Metodologia; (11)
Presuposiciones.
2. Capitulo 2: Contexto literario
3. Capitulo 3: Contexto histérico

4. Capitulo 4: Teologia o interpretacion

41. Al capitulo de la introduccion generalmente le siguen otros cuatro, aunque
algunas tesis podrian necesitar algiin capitulo mas, esto se decidira con el consejero de la
tesis.
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5. Capitulo 5: Conclusioén. Este capitulo tiene los siguientes subtitulos: (1)
Resumen; (2) Conclusiones; (3) Recomendaciones.

6. Bibliografia

Partes del Anteproyecto

En el curso de Metodologia de la Investigacion de las maestrias se elabora el
Anteproyecto de la investigacion. Se espera que tenga alrededor de diez paginas. Este
documento cuenta con la hoja de la portada, pero no tiene otras paginas previas. Las partes
del Anteproyecto que van todas seguidas (menos la bibliografia que va en hoja aparte) son
las siguientes:

1. Antecedentes del problema.

2. Planteamiento del problema.

3. Pregunta de investigacién.

4. Hipotesis.

5. Objetivos del estudio.

6. Justificacion.

7. Definicién de términos.

8. Limitaciones.

9. Delimitaciones del estudio.

10. Metodologia.

11. Presuposiciones.

12. Revision bibliografica.

13. Bibliografia preliminar.
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En los cursos de Propuesta de proyecto (DMin) o Propuesta de tesis (PhD) del nivel
doctoral se elabora una Propuesta de tesis que consta de un esbozo de los tres primeros
capitulos de la tesis y la bibliografia. Este documento cuenta con la hoja de la portada y el

indice preliminar.
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Parte 4

Portada, paginas previas, apéndices y encuadernacion

Los trabajos académicos llevan otras secciones aparte del cuerpo mismo del texto
escrito. El profesor especificara, de acuerdo con cada tipo de trabajo, cuales seran las
secciones que se necesitaran. En este apartado se explica la manera de hacer la portada, las
paginas previas y los apéndices. Generalmente todo trabajo debe incluir por lo menos la
portada.

Se recomienda estas secciones tenerlas en archivos diferentes que el cuerpo del

texto, a fin de facilitar posteriormente su impresion.

Portada
La portada es la primera pagina y tiene la funcién de identificar el trabajo. Se
mantiene la letra Cambria y el tamafio 12, a espacio doble y todas las lineas estan
centradas. El texto se escribe en minuscula, inclusive el titulo, con excepcién de los
nombres propios y el comienzo de las oraciones que van en mayuscula. Solo se resalta en
negrita el titulo y el nombre del autor. La portada tiene cinco elementos:
1. Identificacion de la institucién: por ejemplo, el SETAI y el Recinto.
2. Titulo del trabajo.
3. Especificacién de qué tipo de trabajo es y para qué curso se esta haciendo como
requisito.
4. Nombre del autor del trabajo que se antecede de la palabra por (en mindscula y
no negrita).

5. Lugary fecha.
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El titulo debe sintetizar la idea principal de la investigacién, identificando la o las
variables o los aspectos tedricos que se investigan. Como los titulos se indizan y se
compilan, evite las palabras que no sirven para propositos utiles y que pueden confundir, y
use los términos claves. Ejemplos de titulos: Relacion del tiempo dedicado a la devocion
personal y la apostasia entre los jovenes de...; otro: Formas de delegar el trabajo pastoral y
sus ventajas segun los pastores de la Asociacion... Cuando el titulo es largo debe ponerse en
mas lineas. El titulo va a espacio doble, pero si se alcanzan cuatro lineas o mas va a espacio
simple. Si el titulo tiene dos lineas o mas, se usa la forma de “piramide invertida” (la

primera linea mas larga que la/s siguiente/s).42

Paginas previas
Los trabajos largos, como las tesis, llevan paginas previas que le siguen a la pagina
del titulo. Todas estas paginas van numeradas en nimeros romanos en minudscula. La
pagina del titulo lleva el namero i, pero no se lo escribe. Se mencionan las siguientes
paginas previas que van a continuacion de la pagina del titulo:
1. Pagina de firmas: lleva el titulo de la tesis, una frase, fecha, y las firmas del
presidente de la mesa examinadora, los dos asesores de la tesis, el lector externo
y el coordinador del Recinto. Esta pagina lleva el namero ii, en nimero romano y
minudscula (véase Apéndice 2: Modelo de pagina de firmas).
2. Péagina de certificacion de autoria y copyright: con un texto que especifica la
autoria y luego la firma del estudiante (véase Apéndice 3: Modelo de pagina de

autoria y copyright). Esta pagina lleva el namero iii, en romano y minuscula.

42 . Estos dos detalles fueron establecidos por el SETAL
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3. Resumen: debe incluir los puntos importantes de la tesis. No debe exceder las
dos paginas a doble espacio y letra Cambria 12. El titulo Resumen va en negrita y
centrado. Debajo del titulo se dejan tres espacios simples antes que empiece el
texto. Esta pagina lleva el nimero iv, en romano y mintscula.

4. Dedicatoria: esta pagina es optativa. El titulo Dedicatoria va en negrita y
centrado. Debajo del titulo se dejan tres espacios simples antes que empiece el
texto.

5. Reconocimientos: esta pagina es optativa. El titulo Reconocimientos va en
negrita y centrado. Debajo del titulo se dejan tres espacios simples antes que
empiece el texto. En este texto puede mencionar su agradecimiento a mentores,
colegas, o el nombre de individuos o instituciones que apoyaron su investigacion
o le proporcionaron especial asistencia.43

6. Tabla de contenido: El titulo Contenido va en negrita y centrado. Debajo del
titulo se dejan tres espacios antes que empiece el texto. Cada entrada va a
espacio simple separada con un doble espacio de la siguiente entrada. Los
capitulos con su titulo y la bibliografia van en negrita. Se escriben solamente los
subtitulos de primer nivel usados en el texto, a menos que los niveles adicionales
sean lo suficientemente especificos como para dar a los lectores un panorama

preciso de su trabajo. La tabla de contenido no enlista las paginas que la

43. Aunque los ejemplos de Turabian de las Tablas de contenido que se muestran en
las paginas 394 y 395 ponen los Reconocimientos luego de la Tabla de contenido, SETAI ha
decidido ubicarlos luego de la dedicatoria a fin de dejar juntos los datos técnicos del
trabajo: Tabla de contenido, Lista de figuras, Lista de Tablas y Lista de abreviaturas si las
hubiera.
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preceden, sino que comienza con las paginas que la siguen.44 Los nimeros se
colocan a la derecha, unidos por una linea de puntos desde el textoss (véase
Apéndice 4: Modelo de pagina de contenido o indice).

7. Lista de tablas y lista de figuras: Si su trabajo incluyera figuras o también tablas,
para cada una realice una lista separada. El titulo Figuras o el titulo Tablas va en
negrita y centrado. Debajo del titulo se dejan tres espacios antes que empiece el

texto (véase Apéndice 5: Modelo de pagina con la lista de tablas).

Apéndices

Generalmente las tesis y proyectos tienen material de apoyo que es esencial, que no
aparece en el cuerpo del texto del trabajo. Este material va en varios apéndices al final de
todo el trabajo. Ejemplo de apéndices pueden ser el instrumento o cuestionario que se
utilizo, tablas y figuras muy largas, que por esto no estan incluidas en el texto, documentos
como cartas pidiendo permiso, cartas de autorizacién, modelo del consentimiento
informado que firmaron los participantes. A veces el material del apéndice puede estar en
linea. En este caso se pondra debajo del titulo un texto con una breve descripcién en qué
consiste el material y se dara el enlace para acceder a él.

El titulo Apéndice va en negrita y centrado seguido de tres espacios simples hasta el

nuevo titulo. Si fueran mas de un apéndice, en pagina aparte cada apéndice tendra una hoja

44. Turabian, A Manual for Writers, 390.

45. Véase el video tutorial en la nota de pie de pagina 2.
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donde se numerara en nimeros arabigos el apéndice y en la siguiente linea ira el titulo del
apéndice.46 Esto no va en negrita. Ejemplo:
Apéndice 1
Cuestionario para los pastores
Estas hojas con los titulos contintian con la numeracién de paginas del texto, ubicada
igualmente abajo al centro. Cuente como paginas las que tenga el apéndice, aunque no es

necesario escribirlas, solo apareceran en las paginas donde da el nimero del apéndice.

Encuadernacion
Para cuando se encuaderne la tesis, la tapa se realizara en color Carmesi y las letras
iran en color dorado. Se usara letra Cambria tamafio 14 para el titulo de la investigacién y
el nombre del autor. El resto, incluido el lomo, ird en Cambria 12. Todo se escribira en
mayusculas. El titulo de la investigacion que generalmente son dos lineas o tres, guarda la
forma de pirdmide invertida. En el lomo, el titulo de la investigacién va a espacio simple.

Para el texto del lomo y la tapa de la tesis seguir el modelo de los Apéndices 5 y 6.

46. Turabian, A Manual for Writers, 410. Este detalle fue establecido por el SETA],
pues Turabian deja abierto que sea con nimeros arabigos, con nimeros en palabras o con
letras.
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Apéndices
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Apéndice 1

Modelo de pagina de portada
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Seminario Teoldgico Adventista Interamericano

Recinto Universidad Adventista Dominicana

Relacion entre el nivel de espiritualidad y la fidelidad en los

diezmos de los miembros del distrito de Villahermosa

Anteproyecto presentado en cumplimiento parcial
de los requisitos del curso GSEM620

Métodos de Investigacion

por

Raul Omar Bonilla Pérez

Bonao, Republica Dominicana

Julio 2019
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Apéndice 2

Modelo de pagina de firmas
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Titulo de la Tesis o del Proyecto Doctoral en negrita, puede ser mas de una linea y

luego se dejan tres espacios antes de empezar

Nosotros, los miembros de la Comision de Supervision del Proyecto Doctoral y del
Comité Examinador de la Defensa Oral del/la estudiante (nombre del estudiante),
certificamos que, la investigacién sometida por éste/a, cumple con los requisitos para el
Proyecto Doctoral DMin (o Maestria en Artes en Estudios Biblicos Teolédgicos, o Doctorado
en Filosofia en Estudios Biblicos Teoldgicos, poner el que corresponda) establecidos por el
Seminario Teoldgico Adventista Interamericano Recinto de (poner el nombre del recinto), y

para que asi conste, firmamaos, certificando la aprobacién de la misma.

Aprobada:

Fecha

Dr.
Presidente del Comité Examinador de la Defensa Oral

Dr.
Asesor principal

Dr.
Segundo asesor

Dr.
Lector externo

Dr.
Coordinador del SETAI, Recinto (poner el nombre del Recinto)
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Apéndice 3

Modelo de pagina de autoria y copyright
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Certificacion de autoria

Yo, Raul Omar Bonilla Pérez, certifico que el Proyecto Doctoral de DMin titulado
Aqui va el titulo del proyecto, que presento como requisito para optar por el grado de
Doctor en Ministerio, en el Recinto (poner nombre) del Seminario Teolégico Adventista

Interamericano, es el producto de mi labor investigativa. Asimismo, doy fe que este trabajo

es original e inédito.

Firma del estudiante

Copyright © 20XX por Raudl Omar Bonilla Pérez
Todos los derechos reservados
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Apéndice 4

Modelo de la tabla de contenido
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Apéndice 5

Modelo del lomo de encuadernacion
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e Sector APELLIDOS: Modelo del lomo de la tesis

2.3 pulgadas/6 cm
encuadernada

APELLIDOS

e Largo Total:
11 pulgadas/ 28 cm

e Utilizar Cambria 12pt

e Mantener las letras en la
direccion que estan en el
ejemplo.

Sector TITULO:

6.3 pulgadas/ 16 cm

z

TITULO DE LA INVESTIGACION QUE GENERALMENTE SON
DOS LINEAS O TRES, GUARDAR LA FORMA

e Sector SELLO de Biblioteca:

——>
1.25 pulgadas / 3 cm
< £
e Sector SETAI y DMIN: o =
1 5 B B

1.25 pulgadas /3 cm




Apéndice 6

Modelo de tapa de encuadernacién
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TITULO DE LA INVESTIGACION QUE GENERALMENTE SON HASTA TRES
LINEAS A DOBLE ESPACIO GUARDANDO LA FORMA DE PIRAMIDE

INVERTIDA TODO EN DORADO Y TAMANO 14

NOMBRES Y APELLIDOS EN 14

SEMINARIO TEOLOGICO ADVENTISTA INTERAMERICANO
RECINTO UNIVERSIDAD ADVENTISTA DE CENTRO AMERICA

DOCTORADO EN MINISTERIO

UNADECA

MARZO 2020
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Apéndice 7

Modelo de una tabla y de una figura
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Tabla 4. Distribucion de frecuencias y porcentajes en la variable Experiencia

Experiencia (afios) Frecuencia = Porcentaje Porcentaje acumulado
1-5 17 30.9 30.9
6-10 10 18.2 49.1
11-15 12 21.8 70.9
16 0 mas 16 29.1 100.0
Total 55 100.0

Nota: Puede haber una nota que explique algin detalle. Por ejemplo, por qué se abandondé
la frecuencia de cinco afios en la experiencia en la ultima categoria.

12

10

8—

Frecuencias

2—

T T
00 30.00 60.00 90.00 120.00

Indice de conocimiento general sobre adaptaciones curiculares y educacion
diferenciada en niiios talentosos y superdotados

Figura 4. Histograma de frecuencias de la distribucidn del indice conocimiento sobre
adaptaciones curriculares y educacion diferenciada en nifios talentosos y superdotados.
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