


Guia para tesistas. Orientaciones para la presentacion de trabajos de
investigacion histérica es una esclarecedora y muy completa guia so-
bre los como —y algunos porqués— en torno a aspectos técnicos
del oficio de historiar y de su traslacion al papel: como organizar el
material encontrado, de qué modo componer una ficha bibliografi-
ca, como citar documentos de archivo, como organizar los elemen-
tos graficos; orienta ademas para la redaccion del primer capitulo, la
composicion de las partes constituyentes del aparato critico, la elec-
cion del formato de presentacion del texto.

Este libro, producto de la experiencia adquirida por la autora du-
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La presente Guia afirma que una tesis no es un relato ni la enu-
meracion de hechos, sino una interpretacion critica del pasado que
se plantea a la comunidad académica para ser analizada y discuti-
da. Propone una serie de pasos concisos, ordenados meticulosa-
mente y con claridad, que ayudaran a los estudiantes a concretar y
finalizar lo que en palabras de Umberto Eco es una tesis: “Un trabajo
original de investigacion con el que el tesista ha de demostrar que es
un estudioso capaz de hacer avanzar la disciplina a la que se dedica”
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INTRODUCCION

Como toda investigacion, la histérica tiene tiempos precisos, par-
tes meticulosas y tareas repetitivas que deben hacerse con exactitud,
pues su objetivo ultimo es demostrar de manera coherente y rigurosa
una tesis. No se trata de un simple relato, ni de la enumeracién de
hechos, sino de crear una interpretacion del pasado para ofrecerla
a la comunidad para ser analizada y discutida por ésta. ;Por qué la
comunidad? Porque la investigacion histdrica cobra sentido a partir
de los postulados planteados por otros historiadores, con quienes se
puede coincidir, disentir, matizar lo afirmado por ellos, reinterpre-
tarlo o tomar otro camino.

Asi, en cada parrafo, en cada nota a pie de pagina, se interviene
en una charla nacida de intereses compartidos, construida a partir
de consultas de archivo, de lecturas, informacién, temas y reflexiones
elaboradas por todos. En ese sentido, las contribuciones individuales
solo podran contar en la medida en que participen plenamente de ese
didlogo y utilicen el mismo lenguaje. Para hacer eso posible, es decir,
para poder comunicarse entre si, los historiadores estan obligados a
conocer y utilizar profesionalmente los aspectos técnicos del oficio:
como componer una ficha bibliografica, cdmo citar un documento
de archivo, un articulo de internet, un corpus legislativo... Mas aun,
cuando es necesario poner una nota al pie, cuando conviene parafra-
sear y cuando citar textualmente una fuente, etcétera. Para todo ello
los especialistas se valen de una serie de cddigos, en los cuales han
convenido, y que les permiten sefialar con precisiéon de dénde pro-
ceden los datos utilizados para sustentar sus ideas, a quién deben las
reflexiones expuestas, con quiénes coinciden, quiénes y cuando han
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tratado problemas y temas similares y, sobre todo, donde empiezan
sus aportaciones, en qué consisten éstas y cual es su trascendencia
para la comunidad y el conocimiento histérico.

Precisamente, esta Guia se centra en la utilizacion de esos cddi-
gos, y responde a una necesidad compartida con un grupo de colegas
y amigos que dirigen tesis, y con nuestros alumnos. Su objetivo es
orientar al estudiante de licenciatura o posgrado en la presentacion
de un trabajo de investigacion de corte historico. Existen diversos
manuales y guias, pero en su gran mayoria ponen el énfasis en las
interpretaciones teoricas de la historia y del quehacer historico; otros
se centran en los problemas de la escritura académica o en los pro-
cedimientos de estudio; unos mas se proponen conducir la elabora-
cion de un proyecto e incluso la misma investigacion.' La intencién
del presente texto es distinta, pues da por supuesto que el estudiante
tiene un director de tesis y ha tomado las materias de iniciacién a la
investigacion o de métodos y técnicas. Por tanto, sabe como ir a una
biblioteca, hacer una ficha de lectura, ordenar el material, redactar
correctamente e, incluso, paleografia.

Asi, este trabajo pretende ser un manual en donde encontrar res-
puesta a las principales o mas reiteradas dudas de caracter técnico
que se presentan en el momento mismo de escribir; es decir, cuando

! Varios de esos manuales pueden encontrarse en el listado bibliografico incluido
al final. De entre ellos considero particularmente util el texto de Alicia Salmerdén
y Laura Sudrez de la Torre, ;Cémo formular un proyecto de tesis? Guia para estruc-
turar una propuesta de investigacién desde el oficio de la historia, México, Instituto
Mora/Trillas, 2013. Asi como los trabajos de Antonio Malalana Urefia, Métodos y
técnicas de investigacion para historiadores y periodistas, Madrid, Centro de Estudios
Universitarios, 2013, y Renzo Ramirez Bacca, Introduccién tedrica y prdctica a la
investigacion histérica. Guia para historiar en las ciencias sociales, Medellin, Univer-
sidad Nacional de Colombia, 2010, entre otros. Son de recuperarse muchos de los
consejos de Luis Gonzélez, El oficio de historiar: otros gajes del oficio, México, Clio,
1995; Umberto Eco, Cémo se hace una tesis. Técnicas, procedimientos de estudio, in-
vestigacion y escritura, México, Gedisa, 1989, y Ciro Cardoso, Introduccién al trabajo
de Investigacion historica. Conocimiento, método e historia, Barcelona, Critica, 1985.
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ya se cuenta con un proyecto formal de investigacion y con el andlisis
de las fuentes y la bibliografia; cuando se empieza a escribir el primer
capitulo y se hace necesario volver al problema histérico y la tesis
para darle intencionalidad y direccién a la redaccidn; cuando se re-
consideran capitulos y apartados, se anotan las primeras referencias
a pie de pagina y se decide el formato de la presentacion. Con base
en esto, en un primer momento trato en esta Guia sobre los aspectos
generales a considerar para la elaboracion de un capitulado; a con-
tinuacién, expongo con amplitud las pautas para la composicion de
todas las partes de un aparato critico y, finalmente, ofrezco algunas
sugerencias para la eleccion del formato de presentacion del texto.
Si el objetivo dltimo de una investigacion es demostrar de ma-
nera coherente y rigurosa una tesis, la estructura del discurso, esto
es el capitulado, sera un elemento esencial, pues de su logica interna
dependera la eficacia de la demostracion. A su lado, por supuesto,
habri otros elementos, como la utilizacidn o construccion de cate-
gorias de analisis o la determinacién de una metodologia, pero ello
rebasa la intencion de esta Guia, pues su objetivo es resolver dudas
comunes y hacer recomendaciones practicas. Luego de hacer suge-
rencias en torno al capitulado, la parte mas amplia de este texto esta
dedicada a las normas para la construccién del aparato critico. Al
respecto he elegido un estilo clasico, comun en México en el area de
las humanidades, que contempla diversos tipos de fuentes y muchos
elementos y, por lo mismo, es muy facil de adaptar a distintos tipos
de investigacion, asi como a las normas de diversas instituciones. La
ultima parte esta dedicada al formato de la tesis. Al escribir historia
con la intencién de establecer un didlogo con la comunidad, para
convencerla de la validez de los hallazgos, se debe echar mano de
todos los recursos al alcance para promover y facilitar la lectura. En
ese sentido, a mds de una adecuada exposicién y redaccion, conside-
ro importante utilizar el texto mismo como un recurso grafico para
facilitar y agilizar la comprensién de lo escrito, despertar el interés
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del lector e incluso reforzar el discurso. Por ejemplo, a nadie escapa
que, en titulos y subtitulos, el uso de mayusculas, negritas y cursivas
categoriza, etiqueta y destaca la logica interna de un texto. Finalmen-
te, para muchos, la tesis sera quiza la tltima ocasién en que puedan
participar con sus ideas en estos aspectos de la composicion, pues
luego deberan someterse a las normas de las editoriales.

Este trabajo se hizo posible gracias a mis amigos Jessica Ramirez
Méndez y Enrique Gonzalez G., quienes me hicieron diversas ob-
servaciones y me motivaron a ampliarlo y publicarlo, luego de ha-
ber circulado por mucho tiempo en una versién preliminar. Deseo
agradecer también a Denisse Cejudo, por sus sugerencias, a las au-
toridades del Instituto de Investigaciones sobre la Universidad y la
Educacién por su generoso cobijo, asi como a la coordinacién del
Colegio de Historia de la Facultad de Filosofia y Letras de la unam
y al Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e Innovacion
Tecnoldgica, PAPIIT, IN-402218.
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I. EL CAPITULADO, INTRODUCCION Y CONCLUSIONES

Estos elementos, capitulado, introduccion y conclusiones, se verte-
bran y orientan en cada investigacion en funcién de la tesis, el pro-
blema historico y la hipétesis que la motivo.

Mediante la hipotesis el investigador da una posible respuesta a
un problema histdrico. Se trata de un enunciado en el que se afirma
algo, que puede ser verdadero o falso, y suele ser la expresion de un
juicio. Asi, el proceso de investigacion inicia con una hipédtesis y, tras
ella, se llega a la formulacién de una tesis; es decir, a una conclusion.
El texto donde se plasman los razonamientos que sostienen esa con-
clusion, que la demuestran y verifican, también se llama tesis. Deten-
gamonos un momento en estos puntos.

LOS PROBLEMAS HISTORICOS, LA HIPOTESIS Y LA TESIS

Antes de iniciar una investigacién y, luego, durante su avance, el
historiador se formula numerosas y distintas preguntas: sobre el de-
sarrollo de los acontecimientos, el significado de los hechos, su
periodizacion, sus vinculos... o sobre la informacién que propor-
cionan las fuentes, el cardcter de las fuentes mismas, las formas de
su interpretacion, factura, sistematizacion, lectura, etcétera. Sin em-
bargo, las interrogantes que permiten iniciar una investigaciéon son
las que surgen de la reflexion en torno al conocimiento o al consenso
existente respecto de un tema. Estas ultimas son las que permiten
plantear problemas historicos o historiograficos.
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Para determinar un problema histérico se debe reflexionar sobre
la historiografia, teniendo en cuenta la forma en que ésta opt6 por
determinados temas, relego otros, definié su objeto de estudio, eligié
sus fuentes, las usd, leyd e interpretd, planted hipdtesis, construyd
explicaciones generales o particulares, etcétera.

Una vez determinado el problema histérico se formula una hipé-
tesis; esto es, una posible respuesta a aquél. Con esa hipotesis se da
inicio al proceso de la investigacion, se crea un proyecto, se recopilan
y construyen fuentes, se sistematizan, se hacen nuevas lecturas, hasta
llegar al planteamiento de una tesis.

Asi, la tesis es una nueva propuesta en la que se contradice, ma-
tiza, amplia, reinterpreta o reorienta el conocimiento histdrico en
torno a un tema, la cual se mantendra con razonamientos y fuentes a
todo lo largo del texto escrito. Veamos un parrafo de ejemplo.

Diversos autores, entre los que se encuentra Marfa de la Encarnacion Artea-
ga y Falguera, han insistido en que la Real Universidad de México siguio el
modelo de la universidad medieval de Salamanca. No obstante, los poderes al
interior de una y otra institucién se organizaron de forma distinta. Muestra de
ello es que en México los estudiantes, que solian formar parte del gobierno de
la universidad salmantina, fueron relegados de la rectoria de la universidad y
del resto de sus drganos de gobierno durante los primeros afnos del siglo xvir.
Esto se debio a que la universidad mexicana vivi6 un proceso de consolidacién
institucional que hizo de ella una corporacién de doctores a mediados del siglo

xvil, distancidndola del modelo medieval de Salamanca.

Al iniciar el parrafo, se anota lo planteado por la historiogra-
fia: “la universidad colonial mexicana sigui6 el modelo medieval de
la de Salamanca” De alli se desprende un problema que, al parecer,
contradice lo dicho por esa historiografia: “la falta de estudiantes
en el gobierno de la universidad mexicana’, lo que hablaria de una
organizacion distinta. Ello nos permite establecer una hipétesis: “la
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universidad mexicana se alejoé del modelo salmantino” Finalmente,
se plantea una tesis que confirma nuestra hipoétesis: “la universidad
mexicana vivié un proceso de consolidacion institucional que hizo
de ella una corporacion de doctores a mediados del siglo xvi1, dis-
tanciandola del modelo medieval de Salamanca”

Asi, cualquier trabajo de caracter historico (tesis, articulos o li-
bros), requiere: 1) dar cuenta de las fuentes e historiografia sobre las
que se infiere,> y se plantean problemas e hipdtesis, y 2) trazar una
ruta para la demostracion de la nueva propuesta; es decir, de la tesis.
Esa ruta es el capitulado.

EL CAPITULADO

Las palabras clave para el disefio del capitulado son dos: ;qué se ne-
cesita saber? y ;en qué orden se necesita saber? para hacer evidente
la validez de tal o cual propuesta. De modo que no existen féormulas
para su planteamiento, pues dependerd de la tesis. Con todo, hay
algunos modelos de exposicion clasicos, que muchas veces se usan
mezclados y pueden servir para reflexionar en el propio.

Exposicion tematica. Implica categorizar fendmenos o sucesos
y elaborar apartados para los diversos tipos: éste es, por ejemplo, el
orden clasico de los libros de texto, donde suele haber secciones para
fendmenos politicos, econémicos y sociales. Las anteriores son cate-
gorias clasicas, pero las puede haber de cualquier tipo, por ejemplo:
de transgresiones inquisitoriales, de formas de difusion de ideas, de
organizacién interna de las instituciones, de tendencias artisticas...
todo depende de la tesis.

2 Inferir significa encontrar nuevos elementos a partir de viejos; es sacar una conse-
cuencia de algo ya dado.

EL CAPITULADO, INTRODUCCION Y CONCLUSIONES 17



Exposicion cronoldgica. Supone crear una periodizaciéon que
permita la comprension del fendmeno estudiado. Por ejemplo, se
podrian establecer cortes o periodos a partir de las transformaciones
en las estructuras del Estado, de las generaciones, de las vanguardias
artisticas, del cambio de actitudes, de modificaciones en la creacién
de impresos...

Exposicion comparativa. En este caso, el texto se divide en dos
grandes apartados. En el primero se expone un modelo teérico o se
da cuenta de lo que se sabe sobre un tema y, en el segundo, se des-
cribe de manera exhaustiva un caso concreto, esto es, un ejemplo,
al tiempo que se explica como este ultimo ilustra, amplia, modifica,
confirma o rebate el modelo.

Consideraciones sobre el capitulado

o Los capitulos de una tesis son los pasos de la demostracién
de una idea: la tesis.

o Al redactar un capitulo no se da informacion para que el lec-
tor “conozca” o “sepa” sobre un tema, sino para fortalecer
una demostracion.

o Laarquitectura del texto suele sufrir modificaciones duran-
te el proceso de redaccion, pues la tesis puede matizarse o
cambiar.

o Enlaintroducciéon de cada capitulo reflexione en cémo con-
tribuird su contenido a la demostracion y anételo al inicio de
él. Asi, su lector sabra para qué esta leyendo.

« Enlas conclusiones de cada capitulo es recomendable poner
en evidencia la necesidad del siguiente, para dar continuidad
al discurso de la demostracion.

« Esaconsejable cuidar el equilibrio del texto, procurando que
sus distintas partes, asi como sus capitulos, tengan una ex-
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tension similar. Si ello no es posible, debera ofrecerse una
justificacion.

« Segun algunos autores, cada capitulo estard determinado
por las divisiones légicas de la materia, segiin otros, debera
llenarse con la dosis de lectura que puede asimilarse en una
hora;® esto es, no més de diez mil palabras o 25 cuartillas.

o Cabe subdividir los capitulos en dos o tres secciones; aunque
ello dependera del tamaio del capitulo, pues nunca es reco-
mendable hacer divisiones minimas.

o Para aligerar la lectura se pueden hacer parrafos de alrede-
dor de 200 palabras. Rebasar ese nimero en exceso puede
provocar que se pierda el hilo conductor.

« Aunque siempre se recomienda dejar para el final la redac-
cién de la introduccién y las conclusiones, conforme se va
avanzando en el cuerpo de la tesis conviene ir anotando
ideas y parrafos para darles forma.

LA INTRODUCCION

La introduccidn y las conclusiones no suelen considerarse capitulos,
pero lo son en la medida en que inician y concluyen la demostra-
cion de la tesis. Tenga presente que en la introduccion se justifica el
esfuerzo de la investigacion y, por tanto, constituye una invitacion
directa a su lectura. Considere las siguientes partes para su formu-
lacién y, en funcién de su tesis, reflexione en cual es el orden mas
apropiado para presentarlas.

® Respecto a este punto y los dos siguientes puede verse L. Gonzalez, El oficio de
historiar..., p. 292.

EL CAPITULADO, INTRODUCCION Y CONCLUSIONES 19
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La presentacion. Contiene los puntos basicos del trabajo: el
tema y objetivo general, un breve resumen del problema his-
torico, la tesis surgida de él y la forma en que se demostrara.
Las consideraciones sobre la historiogratia. El nombre del
apartado puede ser éste o estado de la cuestion, del arte, ba-
lance historiografico o marco tedrico, entre otros, pues aun-
que cada uno tiene sus particularidades, su objetivo tltimo
es hacer evidente la pertinencia del problema histérico y la
tesis; es decir, como se inserta el trabajo en la historiografia y
se justifica en funcion de ella. Por lo mismo, no es recomen-
dable pasar revista en esta seccion a toda la historiografia
sobre el tema, sino hacer una seleccion pertinente, directa-
mente relacionada con el planteamiento del problema hist6-
rico. Para la eleccion de los libros y articulos a analizar es util
preguntarse: ; quiénes han tratado un tema similar al mio?,
;qué problemas han planteado?, ; cdmo los han resuelto?
y squé han concluido?

El planteamiento general. Este es el discurso donde la tesis
se revela como pertinente, al exponer con precisién y ampli-
tud los datos o fendmenos histéricos que han llevado a su
formulacion. Asi, en este apartado se contextualiza histdri-
camente el problema de la investigacion, aludiendo nueva-
mente a las conclusiones a que ha llegado la historiografia.
De esa forma, se hardn manifiestas las contribuciones de la
nueva tesis.

La metodologia. Esta alude a la forma en la cual se constru-
yen las explicaciones y, por lo tanto, depende del tipo y del
caracter de las fuentes de informacion, de la tesis, del proble-
ma histérico y de la forma misma de entender la historia. Al
tratar este tema, se suelen mencionar los métodos cualitati-
vos y cuantitativos para la adquisicion y estructuracion de los
datos, asi como las mas variadas y particulares formas de
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estudio de las distintas fuentes. En todo caso, escribir sobre
la metodologia de un trabajo histérico es exponer las estra-
tegias a seguir en el analisis de las fuentes —cualquiera que
éstas sean—, su seleccion, lectura, adecuacién, ordenamien-
to, utilizacion..., asi como hablar de los conceptos o de las
categorias de analisis creadas; es decir, de los procedimientos
y las herramientas. Si se elabora con todo rigor este apartado,
haciendo evidentes los alcances de la investigacion, no sera
necesario hablar de sus limites, lo que podria tener una con-
notacién negativa.

5. Las fuentes. En este apartado, se describen las fuentes pri-
marias o directas, se explica el propdsito de su seleccién, sus
caracteristicas y sus limitaciones; se da cuenta de su proce-
dencia, los archivos y fondos que las custodian o, en su caso,
las formas de su creacion.

6. Laestructura. En este apartado, se expone la arquitectura del
texto; es decir, cdmo contribuye cada capitulo a la demostra-
cion general y qué lugar ocupa en ella. Para esto, simplemen-
te debe darse cuenta de cuantos capitulos tiene la tesis, como
se llaman, cual es el objetivo de cada uno y cémo se vinculan
entre si.

LAS CONCLUSIONES

Las conclusiones tienen por objeto enfatizar y redondear la tesis; esto
es, la propuesta que se ha demostrado a lo largo del trabajo. Para ello,
su redaccion incluira, de modo conciso, las reflexiones surgidas de la
historiografia, el problema histérico y las conclusiones parciales de
los capitulos que ponen en evidencia la tesis.

Conviene insistir en que las conclusiones son algo mas que el
mero resumen del capitulado, pues deben dejar constancia de un
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nuevo planteamiento, un nuevo discurso histdrico que se desprende
de lo desarrollado a lo largo de cada capitulo.

Aunado a ello, en las conclusiones se acostumbra sefialar aque-
llos aspectos de la investigacion que quedaron pendientes, y las nue-
vas rutas a seguir para dar continuidad al estudio sobre el tema o a
nuevos problemas detectados. En este sentido, en algunas conclusio-
nes se exponen problemas similares o relacionados con el tratado en
la tesis, asi como posibles aplicaciones practicas del texto. En todo
caso, es recomendable ser breve, pues, por lo general, las conclusio-
nes no exceden las 15 cuartillas.

Ahora bien, el capitulado no cumplird su funcién demostrativa
si no se acompana de una adecuada exposicion de las fuentes y la
bibliografia que le dan soporte; para ello, se requiere del disefio de un
aparato critico, lo cual veremos a continuacion.
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II. EL APARATO CRITICO

Un uso adecuado del lenguaje, una estructura légica de demostra-
cién y un aparato critico correctamente expuesto, son esenciales en
todo trabajo de investigacion.

El aparato critico se compone de citas, notas, cuadros, mapas,
planos e imagenes, anexos, apéndices e indices, bibliografia y fuentes
consultadas. Existen diversos sistemas o estilos para consignar estos
elementos, y todos exigen el cumplimiento de normas muy puntua-
les sobre las formas de su presentacion y el orden que deben tener
los elementos de notas y bibliografia. Sin importar qué sistema se
use, es fundamental seguir con puntualidad sus especificaciones de
manera consistente; es decir, sin mezclas ni variantes, y de principio
a fin del texto.

La editoriales institucionales y comerciales tienen estilos pro-
pios, elegidos, entre otros motivos, por la economia de impresion y
de trabajo de correccion editorial, por lo que no son los mas reco-
mendables para una tesis. Como senalé en la introduccion, en esta
Guia seguiremos un estilo clasico que se suele usar en México en las
disciplinas humanisticas,* pues contempla muchos elementos y, por
lo mismo, es muy facil de adaptar a distintos tipos de investigacion,
asi como a las exigencias de cualquier editorial.

* Han servido de guia para la composicion de este apartado: el trabajo realizado por
el Departamento Editorial del Instituto de Investigaciones sobre la Universidad y
la Educacion, Pautas editoriales del 11sUE, México, IISUE-UNAM, 2018; el texto de
Mauricio Lépez Valdés, Guia bdsica de estilo editorial, México, Facultad de Filosofia
y Letras-uNaM, 2004; las “Normas editoriales’, Pdgina del Instituto de Investigaciones
Historicas, 2020 y el Manual de procedimientos editoriales, México, Coordinacion de
Publicaciones de la Facultad de Filosofia y Letras-unam, 2017.
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LAS CITAS TEXTUALES

Las citas textuales se usan para integrar la informacién que propor-
cionan la bibliografia y las fuentes, con el objeto de explicar, demos-
trar, ejemplificar, ahondar en una idea, etcétera. Estas pueden ser
cortas o de expresiones y largas o de parrafos.

Citas cortas o de expresiones

Tienen por objetivo principal enfatizar determinadas palabras o
ideas. Se ponen entre comillas para marcar distancia entre ideas o
frases propias y las que no lo son.

Ejemplos:

Perry Anderson no duda en calificar al estado moderno
como un “aparato de dominacién feudal’;** destinado a mante-
ner a las masas campesinas en su posicion social tradicional.

En carta de 27 febrero de 1547 La Gasca informo que el obis-
po Loaysa habia llegado a Panama con intencién de embarcarse
a la Peninsula, “y como hallé aqui todos con la voz de su ma-
jestad, determiné de reparar y volver a servir a su majestad”.”*
Levillier transcribi6 el final de esta frase como: “determiné de
parar y volver a escribir a su majestad”’* haciendo parecer que
Loaysa siempre habia sido un realista, pero es claro que estuvo
con Pizarro.
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Citas largas o de pdrrafos

Estas recogen fragmentos largos del texto original, antecedidos o
precedidos de su analisis, pues deben servir de apoyo explicativo o
demostrativo.

Ejemplos:

En la reunion se consideré que muchos temas sélo podrian
ser puntualizados y resueltos en América. Asi lo escribi6 el obis-
po de Cuenca:

Creo que las cosas generales en todos estos puntos son las que de aca se
pueden ordenar y asentar, pero las particulares y menudas [...], como es
tanta la variedad de las costumbres en aquél nuevo mundo como la diver-

sidad de las provincias, no se podrian asentar desde aqui.**

Esa consideracion permed casi todos los acuerdos, pues en
ellos se incluyeron féormulas como: “no se pueden de aca distin-
guir, y alla se podran con mas facilidad aplicar y asignar” o “lo
cual, teniendo este fin, se podra alla més en particular ordenar”*

Consideraciones sobre las citas textuales

o Las citas textuales se incorporan al cuerpo del texto entre co-
millas siempre y cuando no excedan los cuatro renglones. Con
cinco o mds, deben formar un parrafo independiente con for-
mato distinto al resto del texto, sangrado y sin comillas. Sobre
su formato se dan sugerencias en el tercer capitulo de esta Guia.

o Una cita de mds de seis renglones debe tener una buena
justificacion, pues crea una pausa importante en la lectura.
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Considere que siempre se pueden omitir partes de las citas
usando puntos suspensivos entre corchetes [...].

o No se ponen puntos suspensivos entre corchetes al inicio ni
al final de una cita, salvo cuando queda inconclusa la idea.

o Toda cita textual debe estar siempre acompanada de su nota
al pie.

« Elija cuidadosamente las citas textuales necesarias para la
demostracion. Su repeticién continua hace cansada la lec-
tura y la alarga.®

Las citas textuales documentales. Este tipo de citas recoge frag-
mentos de un documento original. Sigue todas las normas de las ci-
tas textuales anteriores, mas las propias de la paleografia.

Consideraciones sobre citas documentales

« El objetivo de las citas es explicativo o demostrativo y no
ornamental, y siempre es preferible parafrasear y explicar.

o Al transcribir documentos se recomienda siempre conservar
las formas verbales y las voces propias de la época (Otrosi,
agora, ternia).

o Al introducir citas textuales, debera corregir acentuacion,
puntuacion, el uso de mayusculas y minusculas, y separar
las palabras, salvo que esté haciendo un estudio de caracter
filologico o lingtiistico.

o Debe decidir desde un principio si modernizara la escritura
o hara una paleografia estricta. En este tltimo caso debera
mantener: la ortografia, el uso de c con cedilla y las conso-

5 Al respecto, escribié Rocio Castellanos (@ Amo_elCafe), “No se necesita transcri-
bir el documento para defender el argumento. #UnaPlayeraQueDiga’, 9 de junio de
2020 (tweet).
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nantes dobles (ff, ss); las palabras fusionadas por haplografia
(questa, dello) y los cultismos o arcaismos con formas proxi-
mas a la etimologia latina (bt, th, sc, en baptismo, theologia,
scriptura); los cortes de linea y parrafos, y explicar qué trata-
miento dard a las abreviaturas.

« Si opta por modernizar bastard poner una nota al pie con
una leyenda como ésta: “En todas las citas textuales he op-
tado por modernizar la ortografia y desatar las abreviaturas
sin advertirlo”

o Considere que la paleografia estricta dificulta la lectura y, a
menos que se esté haciendo un analisis lingiiistico, es muy
probable que sea innecesaria para la demostracion.

Ejemplo de paleografia estricta:

Yo Ant[oni]o Munoz, secret[ari]o de la s[an]ta yglesia cathredal de la ciudad de
Gua/dalaxara, obispado de la N[ue]va Galizia, N[ue]va Espaiia, gertifico y doy
fee / que por las divigiones de las rentas degimales de la d[ic]ha ygl[essi]a que
estan en el ar/chivo della, que es a mi cargo, paresge que la del ano passado de
mil e quiny[ent]os y noventa y quatro valié la renta y gruessa de los diezmos
de la d[ic]ha Ygl[esi]a el d[ic]ho afio los pessos de oro siguientes:// 39 U 737
ples]o[s] 4 re[a]l[es] 1 g[rano].**

Ejemplo de paleografia modernizada:

Yo Antonio Mufoz, secretario de la santa iglesia catedral de la ciudad de Gua-
dalajara, obispado de la Nueva Galicia, Nueva Espafia, certifico y doy fe que por
las divisiones de las rentas decimales de la dicha iglesia que estdn en el archivo
de ella, que es a mi cargo, parece que la del afio pasado de mil e quinientos y no-
venta y cuatro valié la renta y gruesa de los diezmos de la dicha iglesia el dicho

afo los pesos de oro siguientes: 39,737 pesos, 4 reales 1 [grano].”*
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LAS NOTAS AL PIE

El estilo de notacién recomendado en esta Guia tiene por caracte-
ristica principal la incorporacién de muchos elementos, pues, de ser
el caso, ello permitira su adaptacion a las exigencias de cualquier
institucion o editorial.

Al igual que todos los estilos, el que propongo aspira a un mini-
mo de redundancias y de datos accesorios, y tiene normas que deben
seguirse con puntualidad. Con todo, al momento de adoptarlo se de-
beran tomar ciertas decisiones, pues habra variantes en funcién de la
tesis y el método de estudio. Por ejemplo, en ciertos tipos de trabajos
sera indispensable sefialar el traductor o el nimero de reedicion de
un texto, pero en otros no tendra mayor relevancia, pues esos ele-
mentos no aportaran nada a la demostracion ni seran indispensables
para la localizacion del pasaje o texto referido.

Antes de entrar a los detalles de composicion de las notas al pie
cabe sefalar que existen tres tipos basicos: de remision o cruzadas,
aclaratorias y de referencia. Veamos en qué consisten.

Notas de remision
Dirigen al lector a una parte anterior o posterior del texto que esta

leyendo. Por economia, se usan locuciones latinas. Algunas de las
mds comunes Son:

1. vid supra, cap. 1. Ver arriba o al principio el capitulo uno.

2 vidinfra, pp. 75-80.  Ver abajo o mas adelante las paginas 75 a 80.

5. vid supra, n. 2. Ver arriba o al principio la nota al pie nimero dos.
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Notas aclaratorias

Amplian la informacion sin provocar la pérdida del hilo conductor ni
la atencion del lector; ejemplifican un fendmeno o acontecimiento con
una cita textual; explican el significado o la forma en que se utilizara
un vocablo; muestran en el idioma original la cita traducida, o vicever-
sa; aportan bibliografia basica o fundamental sobre el tema expuesto.

Notas de referencia

Son las que indican la fuente especifica en la que se apoya lo dicho
sin importar si ésta es un libro, un articulo, un documento de ar-
chivo, una comunicacién personal plasmada en un correo electré-
nico o ha sido construida por el investigador, como en el caso de
las entrevistas.

Los distintos materiales utilizados en la investigacion tienen for-
mas particulares de anotarse. Sin embargo, en el formato clasico que
propone esta Guia, casi todos siguen un mismo esquema:

Autores  Titulos Datos Pie de imprenta Datos de
y funcion complementarios (ciudad, localizacién
de identificaciéon institucién, afio)  de lo referido

La informacién que se consigna en cada uno de esos apartados
es diversa y depende de la fuente. Por ejemplo, los datos complemen-
tarios de identificacién pueden ser los colaboradores de una obra, el
numero de edicidn de un libro, la cantidad de volumenes, o el niime-
ro de una revista; el dato correspondiente a “institucién” que debe
aparecer en el pie de imprenta puede ser una editorial, una casa de
estudios o una discografica y, de igual forma, los datos de localiza-
cién de lo referido es posible que aludan a un nimero de paginas,
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el de una ley o una pista de un disco compacto. Cualesquiera que
sean los datos, requieren ser consignados con minuciosidad, pues
deben conducir a la identificacién precisa de la fuente y los pasajes
aludidos.

Para evitar el exceso de informacion y la posibilidad de errores,
se utilizan dos formas de referenciar las fuentes: completas o abrevia-
das. Las formas completas se utilizan la primera vez que se cita una
fuente, y s6lo deben contener la parte fundamental de los elementos
de la ficha, sin redundancias ni datos accesorios, pues todos los ele-
mentos se consignaran en la bibliografia al final de la tesis. Esa parte
fundamental se refiere a:

Autoresy  Titulos Pie de imprenta Datos de localizacién
funcién (ciudad, institucién, afio) de lo referido

Por su parte, las formas abreviadas se usan para referirse a una
fuente ya citada de forma completa. Sdlo registran las iniciales de los
nombres de pila del autor, su primer apellido, las primeras dos o tres
palabras del titulo, seguidas por puntos suspensivos, el afo y los da-
tos de localizacidn; es decir, los elementos minimos indispensables
para identificar la obra entre las mencionadas anteriormente y en el
listado final de bibliografia y fuentes.

Consideraciones generales sobre las notas al pie

o Para restar complejidad a las fichas, todos sus elementos se
separan con comas y terminan en punto.

« Las distintas notas al pie (de remisidn, aclaratorias y de re-
ferencia) formaran parte de un mismo cuerpo de notas, por
lo que deberdn ir mezcladas. Sélo en las tesis que incluyen la
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edicion critica de un texto se suelen diferenciar las notas del
autor analizado de las propias.

« Las abreviaturas usadas en las fichas no llevan mayuscula
inicial.

o Los nimeros de tomos, volumenes, colecciones, paginas,
etcétera, se ponen en arabigos, aunque el original use roma-
nos, con excepcion de los nimeros de pdgina de las intro-
ducciones, que tradicionalmente se escriben en mindsculas
(pp. xiv).

o Uso de corchetes. Se encierran entre corchetes las iniciales
o abreviaturas de los datos basicos que deben asentarse en
una ficha y no se consignan en la publicacién: sin afo [s.a.];
sin lugar de impresién [s.li.]; sin editorial [s.e.] sin pie de
imprenta [s.p.i.] (que comprende lugar de impresion y edi-
torial). También se usan corchetes con puntos suspensivos
en los titulos en extremo largos [...]para indicar que se ha
omitido parte de él, aunque en la bibliografia deberan con-
signarse completos.

o Elndmero de referencia de la nota al pie siempre va después
de cualquier signo ortografico, no antes de ¢l ni volado entre
palabras (Lorem ipsum dolor.** Lorem ipsum dolor,” ;Lo-
rem ipsum dolor?,** “Lorem ipsum dolor™** “

dolor™?).

o Autor. Las publicaciones que no registran autor o las obras

Lorem ipsum

clasicas que s6lo son conocidas por su titulo, como EI cantar
de Rolddn, iniciaran con éste.

o Titulo. En el caso de los libros, el titulo debe tomarse de la
portada interior del libro, no de la cubierta o forro.

o Lugar de impresion. El dato se refiere a la ciudad y debera
tomarse, en el caso de los libros, del colofén o de la pagina
legal.
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Nombre de la editorial o casa productora. Al consignarlo,
se omite cualquier denominacién mercantil, como sociedad
anonima o civil e incluso la palabra “editorial’, aunque en el
caso de los libros antiguos se puede conservar “casa” o “im-
prenta de”. Si el texto fue publicado por mas de una editorial
o casa productora, éstas se separan con una diagonal y, para
referir una institucion dependiente de otra se usa un guion.
Se pueden usar abreviaturas para referir editoriales comunes
y vigentes.

Fecha y afos. Sélo en los documentos de archivo, articulos
periodisticos y referencias digitales se usan fechas completas
(15 de enero de 1920), en libros, capitulos y articulos sélo se
anota el aflo, aun tratdndose de revistas.

Pagina o paginas citadas. También se usan minusculas para
abreviar paginas, folios o fojas (pp., fs. o ff.) El nimero total
de paginas de una obra solo se consigna en la bibliografia,

nunca en las notas al pie.

FICHAS DE NOTAS AL PIE

A continuacion, se expondran las fichas de diferentes fuentes de in-

vestigacion, el tipo y orden de sus elementos en las formas completas

y abreviadas, asi como algunos ejemplos.

Libros y tesis

Libros

Como se ha senalado, al referir un libro en las notas al pie solo se

consignan los datos esenciales, ello con el fin de que pueda ser iden-
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tificado en el listado final de fuentes y bibliografia; estos datos son:
el nombre del o los autores, su funcidn, el titulo del libro y el pie de
imprenta (ciudad, editorial y afo). Sin embargo, en casos especiales,
ciertos datos complementarios de las fichas forman parte de un ar-
gumento incorporado a la tesis o0 demandan mayor precision, por lo
que deben anotarse. ®

La ficha tradicional de libro en notas al pie se compone de los
siguientes elementos, en el orden en que aparecen.

Autor (nombres y apellidos), titulo y subtitulo de la obra (en
cursivas), colaboraciones (en su caso, de ser necesario, edicion,
prologo, traduccidn, notas, estudio preliminar, etcétera), lugar
de edicion (ciudad), editorial (sin utilizar siglas), afio de edicién,
nimero de volumen o tomo citado (en su caso), pagina o pagi-
nas citadas.

Ejemplos de forma completa (nimeros 1-3) y abreviada (ntime-
ros 4-6):

1. José Mariano Beristain y Souza, Biblioteca hispanoamericana
septentrional, México, Instituto de Estudios y Documentos His-
toricos-uUNaM, 1980, vol. 2, pp. 54 y 325-328.

2. Maximiliano Barrio Gonzalo, Religién y sociedad en Valladolid y
su obispado (1595-1851), Valladolid, Ayuntamiento de Vallado-
lid/Instituto Universitario de Historia Simancas-Universidad de
Valladolid, 2016, p. 58.

3. Jean-Pierre Berthe y Oscar Mazin, Reinar por relacién y noticia.
Cinco informes del obispado de Michoacdn (1619-1649), San Luis
Potosi, El Colegio de San Luis, 2018, p. 71.

¢ La ficha bibliografica con todos sus elementos y el orden en que deben aparecer se
encuentra en la seccién “Fuentes impresas” del capitulo “Fuentes y bibliografia” de
esta Guia.
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4. J. M. Beristain, Biblioteca hispanoamericana..., 1980, vol. 2, pp.
302, 309y 318.

5. M. Barrio, Religién y sociedad..., 2016, p. 58.

6. J.-P.Berthey O. Mazin, Reinar por relacion..., 2018, p. 21.

Capitulo de libro

Estas fichas inician con el nombre del autor y el titulo del capitulo

que deseamos citar, entre comillas y, a continuacion, los datos del

libro que lo contiene, antecedidos de la particula “en”

34

Autor (nombre y apellido), titulo y subtitulo del capitulo (entre
comillas), particula “en” (antecedida de una coma), datos del li-
bro que lo incluye (siguiendo la ficha del libro), pagina citada o
las que comprende el capitulo.

Ejemplos:

Patricia Escanddn, “La alianza de altar y trono: el imperio es-
paiol y los colegios franciscanos de América’, en Patricia Es-
candon (coord.), De la Iglesia indiana. Homenaje a Elsa Cecilia
Frost, México, Centro Coordinador y Difusor de Estudios La-
tinoamericanos-Universidad Nacional Auténoma de México,
2006, pp. 131-156.

Manuel Rivero Rodriguez, “De todo di aviso a vuestra sefioria por
cartas’ centro, periferia y poder en la corte de Felipe II”, en José
Martinez Millan (coord.), Carlos V' y la quiebra del humanismo po-
litico en Europa (1530-1558): Congreso internacional, Madrid 3-6
de julio de 2000, Madrid, Sociedad Estatal para la Conmemora-
cion de los Centenarios de Felipe II y Carlos V, 2001, vol. 1, p. 268.
P. Escanddn, “La alianza de altar...”, 2006, p. 135.

M. Rivero, “De todo di aviso...”, 2001, p. 268.
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Libro editado

Se usa la misma ficha del libro, pero cuando se trata de la edicion
de una obra integra de otro autor se inicia con el nombre de éste, y
cuando se trata de la publicacion de optsculos o piezas selectas la
ficha inicia con el nombre del editor.

Autor (nombre y apellido), funciéon del autor (en su caso, entre
paréntesis, abreviado con minuscula inicial), titulo y subtitulo
de la obra (en cursivas), trabajo del editor (en su caso), lugar de
edicion (ciudad), editorial (sin utilizar siglas), aio de edicién,
nimero de volumen o tomo citado (en su caso) y pagina o pagi-
nas citadas.

Ejemplos:

1. Alberto Carrillo Cazares (ed.), Manuscritos del concilio tercero
provincial mexicano (1585), intr., notas, version paleografica
y trad. de textos latinos de Alberto Carrillo Cézares, Zamora,
Michoacan, El Colegio de Michoacan/Universidad Pontificia de
México, 2006, vol. 1, t. 1, p. 253.

2. José de Acosta, Historia natural y moral de las Indias, en que se
tratan de las cosas notables del cielo, y elementos, metales [...] y
guerras de los indios, ed. preparada por Edmundo O’'Gorman,
México, Fondo de Cultura Econémica, 1962, p. 10.

3. A. Carrillo (ed.), Manuscritos del concilio tercero..., 2006, v. 1, t.
1, p. 253.

4. ].de Acosta, Historia natural..., 1962, p. 96.
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Obras de caracter legislativo y textos clasicos

Estas obras siguen la ficha de libro, pero en la primera ocasion en que

se citan debe indicarse entre corchetes cual serd la forma abreviada

que se usara en adelante. Ademads, como este tipo de textos tienen

muchas ediciones distintas, no se usa nimero de pagina, sino el de

libro, titulo, versiculo, capitulo o ley, segtin sea el caso. Por lo mis-

mo, las formas abreviadas no incluyen puntos suspensivos ni afio de

edicion.
Ejemplos:
1. Recopilacion de leyes de los reynos de las Indias mandadas im-

primir y publicar por la magestad catélica del rey don Carlos IT
nuestro sefior, Madrid, Julian Paredes, 1681, vol. 1, t. 1, lib. 1, tit.
16, ley 13 [en adelante se citara: Recopilacion].

Bartolomé de las Casas, Apologética historia sumaria, est. preli-
minar y apéndices de Edmundo O ‘Gorman, México, Instituto
de Investigaciones Histéricas-Universidad Nacional Auténoma
de México, 1967, vol. 1, cap. 246 [en adelante se citara: Apologé-
tica).

Sacrosanto y ecuménico concilio de Trento [...] Agregase el texto
original corregido seguin la edicion auténtica de Roma, publicada
en 1564, Madrid, Imprenta Real, 1785, ses. 13, cap. 7 [en adelan-
te se citara: Trento].

Recopilacion, vol. 1, t. 2, lib. 3, tit. 3, ley 72.

Apologética, cap. 246.

Trento, ses. 12, cap. 2.

Adviértase que en la nota 5 no se incluy6 el nimero de volumen,

pues lo que estd dividido en voliumenes es la ediciéon de O’Gorman y

no la Apologética, y ésta es la obra a la que se desea referir.
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Tesis

Al citar tesis es importante incluir el grado por el que su autor optd,
asi como la facultad o el departamento, pues son datos necesarios
para localizarlas en los repositorios institucionales.

Autor (nombre y apellido), titulo y subtitulo (entre comillas), grado
y disciplina al que se refiere (antecedido de la indicacion “tesis de”),
facultad o departamento, ciudad, universidad, afio y paginas citadas.

Ejemplos:

1. Diana Gonzalez Arias, “Entre el recelo y la rebeldia: el Cabildo
Eclesidstico de México frente a la fiscalizacion borbdnica’, tesis de
licenciatura en Historia, México, Facultad de Filosofia y Letras,
Universidad Nacional Auténoma de México, 2010, pp. 200-201.

2. Jesus Deifilio Rosales Avila, “Contra todo hombre. La didcesis
de Yucatan durante la gestion de fray Luis de Pifia y Mazo, 1780-
1795, tesis de maestria en Historia, Zamora, Centro de Estudios
Histdricos-El Colegio de Michoacan, 2001, pp. 314-315.

3. D. Gonzalez, “Entre el recelo..”, 2010, p. 25.

4. ]. D. Rosales, “Contra todo hombre...”, 2001, p. 215.

Hemerografia

Articulos de revista

Las fichas de los articulos siguen la forma que se indica a continua-
cion. Nétese que no se consignan los meses ni las estaciones del afio,
aunque la revista los especifique, pues ese dato no contribuye a la

localizacion del articulo.
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Autor (nombre y apellido), titulo y subtitulo del articulo (entre
comillas), nombre de la revista (en cursivas), época, tomo o vo-
lumen, numero, afio de edicion, pagina citada o las que com-
prende el articulo.

Ejemplos:

Rosa Maria Fernandez de Castro, “Las excepcionales tesis im-
presas del siglo xvI1 presentadas en la Real Universidad y res-
guardadas en el AGN”, Boletin del Archivo General de la Nacion,
época 6, num. 21, 2008, pp. 10-30.

Marcos Alarcon Olivos, “Gobernar un mundo en guerra: el
rol de los cabildos en el primer orden colonial peruano (1529-
1548)”, Histérica, vol. 43, num. 1, 2019, p. 47.

Diego Pulido Esteva, “Trabajo, clase y practicas policiales en las
comisarias de la ciudad de México, 1870-1920”, Historia Mexica-
na, vol. 68, nam. 2 (270), 2018, pp. 667-712.

R. M. Fernandez, “Las excepcionales tesis...’, 2008, p. 15.

M. Alarcén, “Gobernar un mundo.. ., 2019, p. 43.

D. Pulido, “Trabajo, clase y practicas...”, 2018, p. 669.

En el caso de la revista Historia Mexicana, el primer niimero se

refiere al volumen y el segundo, entre paréntesis, al de las veces que

se ha publicado la revista. Se suelen citar indistintamente, por lo que

es importante conservar ambos la primera vez que se ofrece esta cita

para garantizar la localizacion del articulo.

Periddicos y gacetas

Autor (nombre y apellido), titulo y subtitulo del articulo (entre
comillas), suplemento o seccién (en su caso, en cursivas y con
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mayuscula inicial), nombre del periédico (en cursivas), ciudad,
fecha (dia, mes y afo), tomo, volumen o numero (en su caso),
pagina citada o las que comprende el articulo.

Ejemplos:

1. “Publicacion del certamen literario con que la Real y Pontificia
Universidad de esta corte ha de celebrar la exaltacion al trono de
nuestro augusto monarca el Sr. Don Fernando VII”, Suplemento
a la Gazeta de México, México, 7 de enero de 1809, t. 16, ndm.
14, pp. 89-92.

2. Daniel Cazés, “La corrupcioén como regla’, Opinion, La Jornada,
México, 6 de julio de 1996, afio 12, p. 13.

3. “Publicacién del certamen...”, 1809, p. 90.

4. D. Cazés, “La corrupcion..., 1996, p. 13.

Respetando la norma de no consignar datos accesorios, se ha
omitido el dato nimero en la ficha del peridédico La Jornada, que
seria 4350, pues no suele mencionarse y por tanto no contribuye a la
localizacion del ejemplar ni del articulo citado.

Documentos

Los documentos de archivo pueden encontrarse editados en colec-
ciones bibliograficas o inéditos en los archivos.

Documentos editados
La ficha de documentos editados inicia con el titulo del documento,
éste ird entre comillas si se lo ha puesto el editor, pero no las llevara

si nosotros se lo hemos atribuido. Después del titulo se consigna el
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afo o la fecha del documento y a continuacién los datos del libro que

lo contiene, antecedidos de la particula “en”.

Ejemplos:

Carta del virrey Toledo, 1 de marzo de 1572, en Roberto Le-
villier (ed.), Gobernantes del Perii. Cartas y papeles, siglo XV1I.
Documentos del Archivo de Indias, Madrid, Juan Pueyo, 1924, t.
4,p. 21.

Carta del virrey Toledo, 1 de marzo de 1572, en R. Levillier (ed.),
Gobernantes del Perii..., 1924, t. 4, p. 21.

Documentos de archivo

Todos los archivos indican las formas de citar sus fondos, las cuales

debemos reproducir con puntualidad luego del titulo y la fecha del

documento.
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Titulo del documento (entre comillas si es original o sin ellas si
es atribuido), afo o fecha, nombre del archivo, forma abreviada
que se usara en adelante (s6lo la primera vez que se cite el archi-
vo y entre corchetes), referencia documental (siguiendo la indi-
cada por cada archivo), fojas o folios (en minusculas f,, fs., ff.).

Ejemplos:

“Apuntamientos de materias de Indias hechos desde el afio de
1568 hasta el de 1637”, Archivo General del Ministerio de Jus-
ticia [en adelante AGMJ], Archivo Reservado, leg. 41, f. 1.

El virrey duque de Alburquerque al Consejo, 12 de abril de 1657,
Archivo General de Indias [en adelante AG1], México, 38, N. 25, f. 2.
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3. Respuesta del Consejo al arzobispo de México, 16 de marzo de
1671, Archivo General de la Nacién [en adelante AGN], Reales
cédulas originales, vol. 12, nim. 27.

4. “Apuntamientos de materias de Indias...’, AGMJ, Archivo Reser-
vado, leg. 41, f. 5.

5. El virrey duque de Alburquerque al Consejo, 16 de marzo de
1671, AGI1, México, 38, N. 25, fs. 5-6v.

6. Respuesta del Consejo al arzobispo de México, 16 de marzo de
1671, AGN, Reales cédulas originales, vol. 12, nim. 27.

Eluso enlas notas 2y 5 de N. en lugar de nium. puede considerarse
una excepcion a la regla en el uso de mintsculas en toda abreviatura,
es una convencion de los especialistas que se valen de ese archivo.

Con el tiempo, a algunas obras y manuscritos, reiteradamente
estudiados, se les llega a identificar con nombres particulares, atri-
buidos por los especialistas. Por ejemplo, el Plan Calleja, el Manus-
crito Cardenas, la Respuesta a sor Filotea, el Codice Florentino, co-
doin-Indias..., incluso existe un libro manuscrito conocido como
“El beato Morgan”.

En estos casos, la primera vez que se alude a ese tipo de obras es
importante asentar la ficha completa, sefialando la forma abreviada
que se usara a continuacion para evitar la reproduccion y el creci-
miento de excepciones, pues éstas dificultan la comunicacion.

En el caso de El beato Morgan su nota formal al pie de pagina
seria:

1. Beato de Liébana, Comentarios al apocalipsis, Espana, San Salva-
dor de Tabara, ca. 945 [en adelante se citard como MsM. 644], f. 2.
2. MSM. 644, 1. 7-8.

7 Se conoce como “Beatos” a las copias medievales del libro Comentarios al apoca-
lipsis del Beato de Liébana y, como esa copia en particular tuvo como poseedor a un
coleccionista llamado Morgan, se le atribuy6 ese nombre al manuscrito.
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Consideraciones sobre documentos de archivo

« Se usan minusculas en las abreviaturas de foja, folio, expe-
diente, caja, nimero, documento, etcétera.

« El nimero de foja o folio va seguido de la indicacién r. o v.
para referirse a la cara recta o a la vuelta de la foja; de no apare-
cer esta indicacion, se da por supuesto que se trata de la recta.

Fuentes digitales

En las notas al pie nunca se consigna la liga (URL, localizador uni-
forme de recurso) ni el por (identificador digital de objeto). Esto
se hara en la seccion de Bibliografia y fuentes, como se vera mas
adelante.®

Se consideran fuentes digitales aquellas que se encuentran exclu-
sivamente en internet. Por tanto, no lo serdn las obras que es posible
encontrar en bibliotecas, librerias o casas comerciales, aun cuando
usted las haya leido o consultado en internet.

Para referir libros, articulos y publicaciones periddicas digitales,
seguiremos las indicaciones dadas anteriormente para cada tipo de
material, agregando al final, entre paréntesis, la leyenda: disponible
en red. También es conveniente que la primera vez que cite un mate-
rial de consulta exclusiva en internet se ponga una leyenda indican-
do que el URL o el DoI se puede consultar en la bibliografia al final
de la tesis. Para las Fuentes digitales también se utilizan dos formas
de referenciarlas: completas o abreviadas. Las formas completas se
utilizan la primera vez que se cita una fuente, y sélo deben contener
la parte fundamental de los elementos de la ficha, sin redundancias

8 Algunas revistas solicitan anotar estos datos en las notas al pie, lo cual se debe a
que no suelen incluir bibliografia al final. Sin embargo, una tesis siempre llevara el
apartado de Bibliografia y fuentes.

42 GUIA PARA TESISTAS



ni datos accesorios, pues todos los elementos se consignaran en la
bibliografia al final de la tesis.

Las formas abreviadas se usan para referirse a una fuente ya cita-
da de forma completa. Sélo registran las iniciales de los nombres de
pila del autor, su primer apellido, las primeras dos o tres palabras del
titulo, seguidas por puntos suspensivos.

Ejemplos:

1. Juan Carlos Vargas y Graciela Martinez Zalce, Cine y fronteras:
territorios ilimitados de la mirada, México, Bonilla Artigas, 2014,
p. 45 (disponible en red).El urL o el po1 de todos los materiales
de internet se puede consultar en el apartado de Bibliografia y
fuentes.

2. Maria Victoria Lopez-Cordon Cortezo, “Del plumista caligrafo
al secretario instruido: formacidn, carrera y promocion social
de los oficiales de las secretarias del despacho”, Studia Historica.
Historia Moderna, vol. 39, nim. 1, 2017 (disponible en red).

3. J. C. Vargas y G. Martinez, Cine y fronteras..., 2014, p. 45.

4. M. V. Lopez-Cordén, “Del plumista caligrafo...”, 2017, p. 2.

Sitios web, paginas y blogs

Como en las fichas anteriores, en las notas al pie no se usaran ligas
(URrL) para citar contenidos de internet. El lector entendera con sélo
ver la ficha que se trata de un contenido en red, y recurrira al aparta-
do de Bibliografia y fuentes si desea consultar los detalles de la liga.

Autor (nombre y apellidos), titulo de la publicacion (entre co-
millas), nombre de la pagina o sitio que la contiene (en cursi-
vas, precedido del tipo de publicacion en red: micrositio, pagina,
portal, blog), afio de publicacion.
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Ejemplos:

Marcela Terrazas y Basante, “Guia bibliohemerografica desde
1974 hasta el presente”, Dos siglos de relaciones México-Estados
Unidos, Micrositio del 1I1H-UNAM, 2013.

Hugo Casanova Cardiel, “Plan de Desarrollo Institucional del
Instituto de Investigaciones sobre la Universidad y la Educacién
de la unaMm, 2018-2022%, Portal del 1ISUE, UNAM, 2018.

Alicia Salmerén y Fausta Gantus, “Divulgar historia, ten-
der puentes”, blog Atarraya, 13 de junio de 2020.

M. Terrazas y Basante, “Guia bibliohemerogrifica...”, 2013.

H. Casanova Cardiel, “Plan de Desarrollo...”, 2018.

A. Salmerén y E Gantus, “Divulgar historia...”, 2020.

Redes sociales

De igual forma, en las notas al pie no se usaran ligas (URL) para citar

entradas de redes sociales, pues en la ficha sera evidente que lo son'y
en la seccion de Bibliografia y fuentes quedaran registrados los deta-
lles para su plena identificacion en la red.

1.
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Autor (nombre y apellidos), nombre del grupo o nombre del
usuario (entre paréntesis), titulo o inicio del mensaje hasta llegar
a las 15 palabras (entre comillas), fecha de la publicacién, cla-
se de material como tweet, publicacion de Facebook, imagen de
Instagram, etcétera (entre paréntesis).

Ejemplos:
Luis Bernardo Pérez, “Por alli de los 1900, cuando se construian

los cimientos de la panaderia de mi bisabuelo’, 30 de junio de
2020 (entrada de Facebook).
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2. Organizacién Panamericana de la Salud (@OPSOMSMexico),
“Conoce cémo fueron utilizados los modelos matematicos por
los paises para predecir el impacto’, 29 de junio de 2020 (tweet)
[en adelante el nombre se citard ops-oms].

3. L. B. Pérez, “Por alli de los 1900.., 2020.

4. ops-oMs, “Conoce como fueron...”, 2020.

Fuentes electronicas: actisticas y visuales

Para referir grabaciones, discos, filmes, podcast, programas televi-
sivos, entrevistas,’ etcétera, se sigue el mismo esquema de la ficha
de libro o la del capitulo en libro, dependiendo de si el material que
deseamos citar esta contenido o no en una obra mayor. La tnica di-
ferencia con aquellas fichas es que en estos casos se agregara al final,
entre paréntesis, el tipo de material.

Cuando se trata de fuentes que exclusivamente se pueden consultar
en internet se agrega entre paréntesis la leyenda: disponible en red. Ad-
vierta que ni la pelicula Solaris ni el disco de barroco que se citan abajo
llevan esa leyenda, pues, con independencia de donde los vio o escuch6
usted, se pueden localizar en tiendas, filmotecas y casas discograficas.

Obras completas:

Autor o productor de la fuente (nombres y apellidos), funcién
del autor (en su caso, director, editor, compilador, intérprete,
abreviado y con minuscula inicial), titulo y subtitulo de la obra
(en cursivas), colaboraciones (conduccién, produccion, guion,
etcétera), lugar de edicidn, institucién o casa productora (sin

° Las entrevistas sin duda constituyen un tipo de fuente; no obstante, como todas,
su referencia se compone en funcidn de su soporte: impreso, digital, actstico, visual
0 ninguno.
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utilizar siglas), aflo de edicién, numero de unidad citada (en su
caso), tipo de material con la leyenda: disponible en red (si es el
caso, entre paréntesis).

Obras contenidas en otra mayor:

46

Autor o intérprete (nombres y apellidos), titulo y subtitulo de la
obra individual (entre comillas), particula “en” (antecedida de una
coma), nombre del coordinador de la obra mayor (nombres y ape-
llidos), funcién (director, productor, entrevistador, compilador,
coordinador, etcétera (abreviado y con minuscula inicial), nom-
bre del ciclo, serie audiovisual, programa radiofénico o televisivo,
disco u obra que lo contiene (en cursivas), colaboraciones (en su
caso, conduccion, guion, fotdgrafo, direccion artistica, etcétera),
lugar de produccion de la fuente, instituciéon o casa productora
(sin utilizar siglas), afio o fecha de produccién, tipo de material
con la leyenda: disponible en red (si es el caso, entre paréntesis).

Ejemplos:

Gerardo Kleinburg, “Cavalleria rusticana de Mascagni y Los pa-
yasos de Leoncavallo”, en Gerardo Kleinburg (prod.), Hablemos
de épera, México, Descarga Cultura uNam, 2017 (podcast, dis-
ponible en red).

Georg Philipp Telemann, Baroque Masterpieces, conducen Eu-
gen Duvier y Hanspeter Gmiir, Alemania, Point Classics, 1995
(The Classical Collection, co 1035-b) (disco compacto).

Georg Philipp Telemann, “Concerto for Flute, Strings and Bas-
so Continuo, in D major”, en Georg Philipp Telemann, Baroque
Masterpieces, conducen Eugen Duvier y Hanspeter Gmiir, Ale-
mania, Point Classics, 1995 (The Classical Collection, co 1035-
b), pista 9 (disco compacto).
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4. Stanley Kubrick (dir.), 2001: odisea del espacio, guion Arthur C.
Clarke, dir. artistica John Hoesli, fotografia Geoffrey Unswor-
th, Reino Unido/Estados Unidos, Metro Goldwyn Mayer, 1968
(largometraje).

5. Rafael Castafieda, “Entrevista al Dr. Rafael Castafieda”, en Ciclo
de Conferencias: La reconciliacion con nuestra historia 11, condu-
ce y entrevista Manuel Ramos, México, Centro de Estudios de
Historia de México-Fundacidon Carlos Slim, 27 de abril de 2017
(Entrevista en video, disponible en red).

6. Carl Sagan, “Astronomer Carl Sagan on his Book, “The De-
mon-Haunted World: Science as a Candle in the Dark”, Charlie
Rosse, conduce y entrevista Charlie Rosse, Nueva York, Bloom-
berg television, 27 de mayo de 1996 (Entrevista televisiva, dis-
ponible en red).

7. G.Kleinburg, “Cavalleria rusticana...”, 2017.

8. G. P. Telemann, Baroque Masterpieces..., 1995.

9. G. P. Telemann, “Concerto for Flute...”, 1995, pista 9.

10. S. Kubrick (dir.), 2001: odisea..., 1968.

11. R. Castafieda, “Entrevista al Dr. Rafael..”, 2017.

12. C. Sagan, “Astronomer Carl Sagan...” 1996.

Todas las fichas inician con el nombre del autor o productor, si es
anonimo inician con el titulo de la obra o fuente, cualquiera que ésta sea.
Ello permitird su localizacién en el listado final de Bibliografia y fuentes.

Fuentes pictoricas, escultéricas y figurativas

Estas fuentes pueden ser cuadros, litografias, grabados, posters y mu-
rales o retablos, esculturas, figuras, etcétera. Cuando la imagen de es-
tos materiales se ubica en el cuerpo del texto su referencia se coloca

al pie de la imagen, como se indicard mas adelante, pero cuando es
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necesario referenciarlas en notas al pie, su ficha debe seguir el orden

siguiente:

® N @

Nombre del autor, titulo de la obra (entre comillas si es original
o sin ellas si es atribuido), ciudad, casa productora (en su caso),
ano, tipo de fuente, técnica, materiales, dimensiones, nombre
del repositorio e instituciéon que la custodia o indicacion de la
colecciéon privada o personal a la que pertenece y nimero de
clasificacion (en su caso).

Ejemplos:

Plato de la cultura teotihuacana, México, plato modelado, 2.20
x 9.50 cm., Museo Nacional de Antropologia, nim. 09.0-02501.
Manuel Salvi, “La dltima moda’, Madrid, Litografia E. Fer-
nandez, ca. 1889, cartel, tipografia, xilografia a contra fibra y
cromolitografia, 108 x 76 cm., Biblioteca Nacional de Espaiia,
Cart.P/108.

Luis Pérez Flores, “Aldebaran”, Ciudad de México, 1992, Oleo
sobre tela, 76 x 62 cm., Coleccion privada.

Ernesto “El chango” Garcia Cabral, ;y pa los hombres “Martel’),
México, 1930, acuarela y lapiz de grafito sobre papel, 50 x 35
cm., Coleccion Casa Morton.

Plato de la cultura teotihuacana, nam. 09.0-09.0-02501.

M. Salvi, “La tltima moda’, ca. 1889.

L. Pérez Flores, “Aldebaran”, 1992.

E. Garcia Cabral, jy pa los hombres...”, 1930.

Cuando el nombre de la obra es insuficiente para una clara iden-

tificacién, como en el caso de la nota 1, a la forma abreviada se le

agrega el numero de su clasificacion.
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Fuentes no publicadas: comunicaciones

personales o construidas por el investigador

Para referir fuentes no publicadas, personales o construidas, tales

como platicas, correos electrénicos o entrevistas, se deben consig-

nar los elementos basicos de su identificacion y posible localizacion.

Considere incluir estas fuentes en el apéndice de la tesis, un repo-

sitorio o plataforma en internet. Su ficha en la nota al pie seria la

siguiente:

® N @

Autor o productor de la fuente (nombres y apellidos), identifica-
cion del autor (en su caso, entre paréntesis), titulo o descripcion
del tipo de fuente, lugar de produccion, fecha y sitio de consulta
(de ser el caso, entre paréntesis).

Mario Lorenzo Luna Diaz (profesor de asignatura de la Facul-
tad de Filosofia y Letras-uNnaMm), Platica sobre el programa de la
asignatura de Teoria de la Historia, México, 12 de enero de 1992.
Mariano Peset Reig (profesor de la universidad de Valencia),
Correspondencia personal con la autora, Valencia, 15 de mayo
de 2010.

Elda Amaro Patrén (vecina de la colonia Portales, Alcaldia de
Benito Judrez cpmx), Entrevista sobre los servicios sanitarios de
la ciudad, entrevistadora Teresa Dominguez Cuéllar, México, 10
de octubre de 2019 (disponible en red).

Mario Lorenzo Luna Diaz, “Constituciones de Palafox”, Manus-
crito de notas de lectura, México, ca. 1992 (transcripcion dispo-
nible en los anexos de esta tesis).

M. L., Luna Diaz, Platica sobre el programa, 1992.

M. Peset Reig, Correspondencia, 2010.

E. Amaro Patroén, Entrevista sobre los servicios, 2019.

M. L. Luna Diaz, “Constituciones de Palafox”, 1992.
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En la nota 4 se ha puesto entre comillas el titulo de la fuente por-
que éste aparece en el manuscrito.

USO DE LOCUCIONES LATINAS EN NOTAS AL PIE

Las locuciones latinas combinadas con las formas abreviadas de no-
tas al pie se usan para aligerar el aparato critico en aquellos casos en
que una misma obra se repite continuamente. Durante el proceso de
redaccion y cuando no se sabe si sera necesario agregar nuevos pa-
rrafos y citas, es recomendable usar sélo formas abreviadas para evi-
tar que se pierda su correspondencia. Una vez terminado el trabajo,
podra decidir si introduce o no las locuciones latinas, pero recuerde
que su uso debera ser uniforme; es decir, si en un capitulo o pagina
las combina con formas abreviadas, lo debera hacer en toda la tesis.

ABREVIATURA SIGNIFICADO uso

op. cit. Opus citatus = obra Para referirse a un texto ya citado en
citada el trabajo.

ibid. ibidem = alli mismo Para citar una pagina distinta del

texto inmediato anterior.

idem lo mismo Para citar la misma pagina del texto
inmediato anterior.

Ejemplos:

J. M. Beristain, Biblioteca hispanoamericana..., 1980, vol. 2, p. 302.
M. Barrio, Religion y sociedad en Valladolid..., 2016, p. 108.

J. M. Beristain, op. cit., p. 230.

Ibid., p. 64.

M. Barrio, op. cit., p. 105.

Idem.

A
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Consideraciones sobre el uso de op. cit., ibid. e idem

Como se puede ver en el ejemplo, las locuciones se usan en
lugar de partes concretas de la ficha, por lo que, por ejemplo,
sera incorrecto anotar un titulo, seguido de op. cit., o parte
de la ficha seguida de idem.

Todas las locuciones van en cursivas y con minuscula inicial,
a menos que inicien el parrafo, como en el caso de los nime-
ros 4y 6 del ejemplo.

Si en lugar de usar ibid. se usa ibidem, ésta no llevara punto,
pues no es una abreviatura.

Cuando se usan dos o tres obras distintas de un mismo autor
debera usar la forma abreviada y no op. cit.

Otras abreviaturas comunes usadas en notas de referencia

ABREVIATURA  SIGNIFICADO uso

ca.

circa = Hacia, Advierte que la fecha sefialada no es
aproximadamente  exacta.

etal. y alia = y otros Advierte que la obra tiene tres o méas autores.

Cfr. confere = compare Destaca coincidencias o discrepancias con
otras obras.

in fine al final Indica el lugar donde se ubica la
informacion.

S.v. sub voce Cita la definicion de una voz del diccionario.

v.g. verbigracia = por  Prueba o demuestra.

ejemplo
apud en, o de acuerdo  Sefala que la informacion se encuentra en

con la obra de alguien mas.
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Ejemplos:

1. Luis G. Urbina et al. (comps.), Antologia del Centenario. Estudio
documentado de la literatura mexicana en el primer siglo de la
Independencia, 1820-1821, México, Porrta, ca. 1985, p. 8.

2. R.Vargas Ugarte, Concilios limenses..., 1954, t. 3, p. 108, n. 13 in
fine.

3. Sebastian de Covarrubias, Tesoro de la lengua castellana, Ma-
drid, Luis Sdnchez, 1611., s.v. “Cancelario”

4. V.g. “Soy como una planta que no le conviene una tierra fértil
ni mucho aire”, Pio Baroja, El nocturno del hermano Beltrdn,
Madrid, Rafael Caro Raggio, 1929, p. 49, apud Francisco Mar-
cos-Marin, Estudios sobre el pronombre, Madrid, Gredos, 1978,
p. 87.

En los ejemplos anteriores las locuciones latinas cumplen una
funcion precisa.

Los nombres de los autores omitidos en la nota uno con et al. se
deberan registrar en el listado de Bibliografia y fuentes, pues la locu-
cion sdlo tiene por objetivo aligerar las notas al pie.

Eluso de “ca.” en la fecha de la nota 1 indica que el libro no tiene
registrado el aflo, pero por otras referencias es posible que se haya
editado en torno a 1985.

La locucion in fine de la nota 2 se pone porque la nota referida
es abigarrada y ocupa mas de la mitad de la pagina 108. Si fuera una
nota al pie ordinaria la locucion no seria necesaria.

Con el uso de las abreviaturas v. g. y apud, la nota 4 explica que

>

la frase del nocturno de Pio Baroja, “Soy como una planta...” es un
ejemplo que aparece en el libro Estudios sobre el pronombre, donde

se analiza.
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MAPAS, PLANOS, CUADROS Y GRAFICOS

Cuando estos materiales se ponen en el cuerpo del texto su referen-
cia se ubica al pie de la imagen. En ella se consigna, precedida de la
palabra “fuente”, la referencia del archivo, la obra bibliografica de
donde procede, o los datos editoriales si se trata de mapas que se
publicaron como piezas individuales. En este ultimo caso el nombre
del mapa se pone entre comillas. También se puede poner la leyen-
da: elaboracidn propia, o una referencia mixta: elaboracion propia a
partir de...

Los cuadros, dibujos o esculturas cuya imagen se ubica en el
cuerpo del texto también llevaran los datos de la fuente al pie de la
imagen, siguiendo los mismos criterios sefialados arriba en las fichas
de “Fuentes pictoricas y escultéricas”™. A continuacion algunos ejem-
plos:

Imagen 1. Ciudad de Quito, 1734

Fuente: “Plano de la ciudad de San Francisco de Quito, afio de 1734”.

AGI, Mapas y planos, Panama, 134.
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Imagen 2. Ciudad de los Reyes.

Fuente: J. I. Mulder, “Lima, Ciudad de los Reyes, Corte y Emporio del
Imperio Peruano [...] en que no se comprehenden sus arrabales’, en
E de Echave y Assu, La estrella de Lima convertida en sol sobre sus tres

coronas [...], Amberes, Juan Baptista Verdussen, 1688, p. 12.

Imagen 3. América meridional.

Fuente: J. de la Cruz Cano y Olmedilla, “Mapa Geografico de América
Meridional”, Londres, Guillermo Faden, 1775.
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De igual forma se procedera con los cuadros y graficos. Luego de
la palabra “fuente” se registrara la referencia del archivo o de la obra
de donde proceden los datos mostrados o graficados.

Ademas, si se trata de un cuadro con abreviaturas o acronimos o
de un mapa con sefializaciones, se debera poner el significado bajo la
leyenda abreviaturas, notacion o simbolos.

Imagen 4. Fundaciones jesuitas, siglo XVI

S. Marta,__~, Caracas_,
— (NN
Cartagenagg
=~ g\{}
Panama NUEVO REINO

DE GRANADA

Santa Fe

i 4 Popayan

/ o
&
ab B
Quito 2@+
—

VIRREINATO DE -
S La Plata

PERU Eotost
JUCHARCAS -
f.’fi"-:}'-x“Ma‘ah FLAsuncion
AE o [ viarica
Yo svinin 94
: 9a Santiago
L 4@ del Estero
Santiago
La Imperial

Fuente: Elaboracion propia a partir de Thomas Kitchin, “América del
Sur que contiene Tierra Firme, Guayana, Nueva Granada [...] Tucu-
man, Chile y la Patagonia [...], 1787”, en A General Atlas, Describing the
Whole Universe [...], Londres, Robert Sayer, 1790, pp. 34-35.

Notacion: (Y colegio; f residencia; 22 mision; Py puesto de mision.
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ANEXOS, APENDICES E INDICES

Los anexos y apéndices de una obra de cardcter historico son fuentes
de todo tipo, cuyos principales objetivos son ofrecer soporte al dis-
curso, auxiliar en su comprobacion, guiar el manejo y analisis de la
obra que los contiene, facilitar la continuacion del estudio sobre el
tema y promover la consulta y el uso de la tesis.

Se llaman anexos si refuerzan el discurso con mayor evidencia.
Estos pueden ser documentales, bibliograficos, actsticos o visua-
les. Por su parte, los apéndices prolongan el discurso con mate-
riales elaborados o seleccionados por el autor, por lo que pueden
ser indices, glosarios, mapas, graficos, cuadros, listas, entrevistas,
entre otros.

Los indices, propiamente dichos,' son analiticos, toponimicos,
onomasticos, etcétera; es decir, listas ordenadas de materias tratadas,
lugares, personas, voces, contenidos en una obra, con la indicacién
de la pagina o pdginas donde aparecen mencionados.

Consideraciones sobre anexos, apéndices e indices

« Todos los mapas, planos, imagenes, anexos y apéndices de-
ben tener titulo claro y numerado, asi como la fuente de
donde procede la informacion que incorporan y el significa-
do de las siglas o simbolos que se usan en ellos.

« Si su tesis menciona diversos actores o lugares, es recomen-
dable incluir un indice onomastico o toponimico, pues pro-
mueve su uso y facilita su manejo para futuras investigaciones.

' En el mundo inglés y de habla espafiola también se llama indice a la “tabla de con-
tenido’, la cual se localiza antes o después del prefacio, donde se listan los capitulos
de una obra.
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« Antes de poner un apéndice o anexo, considere cudl es el ob-
jetivo que pretende cumplir, para no desperdiciar su trabajo
de archivo ni sus fuentes.

« No es recomendable repetir en cuadros la informacioén que
se anota en el cuerpo del texto.

« Antes de poner un cuadro o grafico considere si es necesario
al discurso o seria mas conveniente mandarlo a los apéndices.

« Lainformacién proporcionada en cuadros y graficos debera
ser lo mds simple y clara posible.

EL LISTADO DE FUENTES Y BIBLIOGRAF{A

La bibliografia y las fuentes se pueden organizar por el tipo de in-
formacion que proporcionan para la investigacion o por el grado de
intervencion que en su lectura tiene el historiador y en su construc-
cion el testigo, el actor historico —cualquiera que éste sea— y el mismo
historiador. En ese sentido algunos investigadores hablan de fuentes
primarias, secundarias y terciarias, mientras que otros las consideran
directas o indirectas, privadas o ptblicas o impersonales, construidas,
reconstruidas, etcétera.

Estas clasificaciones sobre el tipo y caracter de las fuentes llevan
tras de si una discusion tedrica y metodoldgica sobre el objeto de es-
tudio de la historia. Por lo mismo, generalmente, sélo se usan en los
proyectos, pues hablan de los pasos seguidos en el proceso de la inves-
tigacion, de la metodologia, los modelos y las teorias. En los productos
acabados y, especialmente en el caso de las tesis, se recomienda orga-
nizar esta seccion segun el soporte de la fuente: manuscrito, impreso,
digital, electrénico, visual, etcétera. No obstante, cuando las fuentes
son muy distintas entre si, 0 numerosas en todos sus tipos, o en algu-
nos en particular es recomendable crear secciones para cada una de
ellas; de otra forma, se pueden crear sélo dos o tres grandes apartados.
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Recuerde que las fichas de este apartado de fuentes y bibliografia

recogeran lo omitido en las notas al pie, siempre y cuando se con-

sidere necesario, segun el tipo de investigacion y para conducir a la

identificacion puntual de las fuentes, su localizacién y nueva consulta.

Consideraciones sobre fuentes documentales y bibliogrdficas

58

Cuando no se considere indispensable, las fichas bibliogra-
ficas podran prescindir de los numeros de edicién o reim-
presion; de las indicaciones de la existencia de ilustraciones,
mapas, graficas y cuadros, asi como de los datos adicionales
sobre ediciones anteriores, posteriores y facsimilares. Todo
ello dependera del tipo de tesis que realice y de si estos datos
son necesarios para la identificacion puntual del texto referi-
do en las notas al pie.

El nimero total de paginas y el de las introducciones se ano-
tard siempre y cuando se tenga este dato para todos los libros
listados.

En la bibliografia nunca se asientan las paginas citadas o
consultadas.

Se anotaran completos los titulos largos que en las notas al
pie se abreviaron con puntos suspensivos y entre corchetes.
Se pondran completos los nombres de los autores que se
abreviaron con et al. en las notas al pie.

Las fichas se organizan alfabéticamente. Cuando se cita mas
de una obra de un mismo autor, el nombre se sustituye con
un guion largo, y los registros se organizan de los mas re-
cientes a los mas antiguos. Las obras de autoria individual
apareceran primero que las coautorias del mismo autor.
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e Cuando la fuente carece de autor, la ficha iniciard con el ti-
tulo y se ubicara en el lugar que le corresponda en la lista
alfabética.

« En la bibliografia los parrafos van con sangria francesa de
1.25 cm., y a espacio sencillo para destacar el apellido de los
autores y localizarlos facilmente. No utilice vifietas.

Fuentes manuscritas

La seccion de Fuentes y Bibliografia de una tesis suele iniciar con este
apartado. En él, se deben indicar los archivos consultados y la forma
en que fueron abreviados a lo largo del trabajo. También se pueden
poner las secciones o ramos y las series utilizadas.

Ejemplos:

Archivo General de Indias (AGI)
Seccién: Audiencia de México.
-Cartas del duque de Alburquerque.
-Cartas del virrey Marqués de Mancera.
Seccidn: Patronato.
-Nombramiento de obispos y arzobispos.
Archivo General de la Nacion, México (AGN)
Ramo: Reales Cédulas Originales.
Ramo: Universidad.
-Libros de claustro.
-Libros de provisiones de catedras.

A continuacion, se registran los libros manuscritos, siguiendo la
ficha de libro que se muestra a continuacién, anotando al final, entre

corchetes, la biblioteca o archivo que lo contiene y su clasificacion.
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Autor (apellidos, nombres), titulo y subtitulo de la obra (en cur-
sivas), numero de volumenes o tomos (en su caso), lugar de pro-
duccién (ciudad), afio, nimero de paginas, entre corchetes: datos
adicionales sobre ediciones posteriores, facsimilares, biblioteca o
archivo que lo custodia, referencia.

Ejemplos:

Beato de Liébana, Comentarios al apocalipsis, 2 vols., Espana, San Sal-
vador de Tabara, ca. 945 [Biblioteca Pierpont Morgan, MsM. 644].

Libro de leyes de Yndias. Primero, Madrid, ca. 1671 [Biblioteca Nacio-
nal de Espana, Ms. 2935].

Plan de las leyes que para el govierno de las Indias recopilé el afio de
1571 el Sr. Dn. Felipe Segundo en un volumen dividido en siete li-
bros” [Real Biblioteca de Madrid, Misceldnea de Ayala, t. 31, Mss.
11/2845].

Fuentes impresas

Este apartado reune todo tipo de libros, tesis y hemerografia. Tiene
como objetivo la plena identificacion de las obras citadas al pie de
pagina; por ello, se integran los elementos omitidos en las notas al pie.
Para consignarlos se siguen las mismas fichas usadas en las notas al
pie, pero a diferencia de éstas:

Las fichas iniciaran con los apellidos del autor.

2. No se anotaran las paginas citadas, sino el nimero total de pagi-
nas o las que comprende el capitulo o articulo.

3. Loslibros, revistas, tesis y demas fuentes que solo se pueden en-
contrar en internet incluirdn al final y entre antilambdas la liga
(urL: localizador uniforme de recurso) o el po1 (identificador
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digital de objeto) y la fecha de consulta. No se utilizara la parti-
cula “en” para introducir las direcciones electrénicas.

Autor (apellidos, nombres), titulo y subtitulo de la obra (en cursi-
vas), nimero de volimenes o tomos (en su caso), edicion (siem-
pre que no sea la primera), colaboraciones (edicion, prologo,
traduccion, notas, estudio preliminar, etcétera), lugar de edicién
(ciudad), editorial (sin utilizar siglas), afio de edicion, nimero
de paginas, ilustraciones, mapas, graficas o cuadros (en su caso,
abreviados con minuscula inicial), coleccién o serie y nimero
(entre paréntesis), datos adicionales sobre ediciones anteriores,
posteriores, facsimilares y nimero de referencia de libros anti-
guos custodiados en archivos (entre corchetes), URL o DOI (en su
caso, entre antilambdas), fecha de consulta (en su caso).

Ejemplos:

Aramburu Zudaire, José Miguel, “Don Sebastian de Lartaun, un obis-
po guipuzcoano en Cuzco (s. XvI)’, en Josep-Ignasi Saranyana,
Primitivo Tineo, Antén M. Pazos, Miguel Lluch-Baixaulli, Maria
Pilar Ferrer (coords.), Evangelizacion y teologia en América (siglo
xvi1): X Simposio Internacional de Teologia de la Universidad de
Navarra, vol. 1, dir. de Josep-Ignasi Saranyana, Pamplona, Uni-
versidad de Navarra, 1990 (Coleccion Teoldgica, 68), pp. 377-393.

Beristain y Souza, José Mariano, Biblioteca Hispanoamericana Sep-
tentrional, 2 vols., México, Instituto de Estudios y Documentos
Histdricos-Universidad Nacional Auténoma de México, 1980.

Catedra, Pedro Manuel, G. B. Bodoni, la tipografia, los funcionarios
y la Corona espafiola, Salamanca, Biblioteca Bodoni Universidad
de Salamanca, 2015 (Monografias, 2), <http://bibliotecabodoni.
net/monografia/g-b-bodoni-la-tipografia-los-funcionarios-y-la-
corona-espanola>, consultado el 7 de julio de 2020.
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Cuevas, Mariano (ed.), Documentos inéditos del siglo xv1 para la his-
toria de México, colegidos y anotados por Mariano Cuevas, dir. de
Genaro Garcia, México, Museo Nacional de Arqueologia, Histo-
ria y Etnologia, 1914, xxxi + 521 pp. ils. [2a ed., México, Porrua,
1975 (Biblioteca Porrda, 62)].

Garcia de Torres, José Julio, José Julio Garcia de Torres se congratula con
sus compatriotas y hermanos los hijos de una y otra Espafia por la
feliz restitucion a su trono de nuestro adorado y catélico monarca el
sefior D. Fernando VII, México, Imprenta de D. José Maria Benaven-
te, 1814 [Biblioteca Nacional de México, Lafragua 326, nam. 27].

Gonzalez Arias, Diana, “Entre el recelo y la rebeldia: el Cabildo
Eclesidstico de México frente a la fiscalizacion borbdnica”, tesis
de Licenciatura en Historia, México, Facultad de Filosofia y Le-
tras-Universidad Nacional Autdénoma de México, 2010.

Gonzalez Davila, Gil, Teatro eclesidstico de la primitiva iglesia de las
Indias occidentales, vidas de sus arzobispos y obispos, y cosas mo-
rales de sus sedes, 2 t., ed., intr., notas e indices de Jesus Paniagua
Pérez y Maria Isabel Viforcos Marinas, fijacion y trad. de tex-
tos de Juan Francisco Dominguez, Le6n, Universidad de Le6n/
Junta de Castilla y Le6n, 2004 (Tradicién Clasica y Humanistica
en Espafia e Hispanoamérica).

Lopez-Cordén Cortezo, Maria Victoria, “Del plumista caligrafo al se-
cretario instruido: formacion, carrera y promocion social de los
oficiales de las secretarias del despacho”, Studia Historica. Histo-
ria Moderna, vol. 39, nim. 1, 2017, <http://www.digitaliapubli-
shing.com.pbidi.unam.mx:8080/a/47521/stvdia-historica.-histo-
ria-moderna-vol.-39-n.-1>, consultado el 8 de julio de 2020.

Mercado, José Maria, El correo de Huatusco. Aclaracién de un pro-
blema histérico, 2a. ed., trad. de Antolin Rodriguez, prol. de José
Heredia, México, Fondo de Cultura Econdmica, 1968, xxiv + 126
pp-» ils. y mapas (Obras Histdricas, 24).
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Merluzzi, Manfredi, “Mediacién politica, redes clientelares y pacifi-
cacion del reino en el Peru del siglo xvi. Observaciones a partir
de los papeles ‘Pizarro-La Gasca”, Revista de Indias, vol. 66, num.
236, 2006, pp. 87-106.

Urbina, Luis G., Pedro Henriquez Urefa y Nicolas Rangel (comps.),
Antologia del Centenario. Estudio documentado de la literatu-
ra mexicana en el primer siglo de la Independencia, 1820-1821,
dir. Justo Sierra, México, Porrua, 1985, cxxxiii + 619 pp. (Sepan
Cuantos, 480).

Vargas, Juan Carlos y Graciela Martinez Zalce, Cine y fronte-
ras: territorios ilimitados de la mirada, México, Bonilla Arti-
gas, 2014, <http://www.digitaliapublishing.com.pbidi.unam.
mx:8080/a/35372/>, consultado el 8 de julio de 2020.

Fuentes digitales

En esta seccion incluiremos las fichas de sitios web, paginas, blogs y
redes sociales, siguiendo las formas indicadas en las notas al pie con
tres cambios: se iniciara con los apellidos del autor, se incluird el URL
o el DoI para su localizacidn en la red y la fecha de su consulta.

Sitios web, paginas y blogs
Autor (apellidos, nombres), titulo de la publicacion (entre comi-
llas), nombre de la pagina o sitio que la contiene (en cursivas) y

ano de la publicacion, URL o DoI (entre antilambdas), consultado
el (fecha de consulta).
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Redes sociales

Autor (apellidos, nombres), nombre del grupo o nombre del
usuario (entre paréntesis), titulo o inicio del mensaje hasta llegar
a las 15 palabras (entre comillas), fecha de la publicacion, clase
de material como entrada de blog, tweet, publicacion de Face-
book, etcétera (entre paréntesis). URL o DOI (entre antilambdas),
consultado el (fecha de consulta).

Ejemplos:

Pérez, Luis Bernardo, “Por alli de los 1900, cuando se construian los
cimientos de la panaderia de mi bisabuelo”, 30 de junio de 2020
(entrada de Facebook), <https://www.facebook.com/luisbernar-
do.perez>, consultado el 6 de julio de 2020.

Castellanos, Rocio (@ Amo_elCafe), “No se necesita transcribir el do-
cumento para defender el argumento. #UnaPlayeraQueDiga’, 9
de junio de 2020 (tweet), <https://twitter.com/Amo_elCafe/sta-
tus/1270467448144355329>, consultado el 15 de abril de 2021.

Salmeron, Alicia y Fausta Gantus, “Divulgar historia, tender puentes’,
blog Atarraya, 13 de junio de 2020 (blog), <https://blogatarraya.
wordpress.com/2020/06/13/divulgar-historia-tender-puentes/>,
consultado el 6 de julio de 2020.

Fuentes actisticas y visuales
Para referir este tipo de materiales se siguen las formas indicadas en
las notas al pie, pero empezando por los apellidos del autor. En caso

de que solo se puedan consultar en internet se incluira URL o Do1 de
su localizacion en la red.
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Autor (apellidos y nombres), funcion del autor (director, editor,
compilador, intérprete), titulo y subtitulo de la obra (en cursi-
vas), colaboraciones (conduccién, produccion, guion, etcétera),
lugar de edicidn, institucién productora (sin utilizar siglas), afio
de edicion, nimero de unidad citada (en su caso), tipo de ma-
teria (en su caso, entre paréntesis), URL 0 DOI (en su caso, entre
antilambdas), consultado el (en su caso, fecha de consulta).

En caso de que el material esté contenido en otro mayor, recuer-
de que debera anotar el nombre del autor individual, el titulo de su
obra entre comillas, y luego de la particula “en” la ficha completa de
la fuente mayor que la contiene.

Ejemplos:

Castafieda, Rafael, “Entrevista al Dr. Rafael Castafieda”, Ciclo de con-
ferencias La reconciliacién con nuestra historia II, conduce y en-
trevista Manuel Ramos, México, Centro de Estudios de Historia
de México-Fundacién Carlos Slim, 27 de abril de 2017 (video),
<https://www.youtube.com/watch?v=eTB3KHOd6PY>, consul-
tado el 6 de julio de 2020.

Sagan, Carl, “Astronomer Carl Sagan on his Book, The Demon-Haun-
ted World: Science as a Candle in the Dark”, en Charle Rosse,
conduce y entrevista Charlie Rosse, Nueva York, Bloomberg te-
levision, 27 de mayo de 1996 (video), <https://charlierose.com/
videos/9094>, consultado el 6 de agosto de 2020.

Chavez Lacrus, Alejandro (dir., fotografia y prod.), “Ciudad Subte-
rranea’, México, Carangula Films, 2020 (cortometraje), <https://
cortosdemetraje.com/ciudad-subterranea/>, consultado el 6 de
julio de 2020.

Telemann, Georg Philipp, Baroque Masterpieces, conducen Eugen
Duvier y Hanspeter Gmiir, trompeta Rolf Quinque, bajo conti-
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nuo Rudolf Zartner, Alemania, Point Classics, 1995 (The Classi-
cal Collection, co 1035-b) (disco compacto).

Fuentes no publicadas, pictoricas, escultéricas y figurativas

Si en la tesis son materia de estudio las fuentes pictdricas o escul-
tdricas, o se ha valido primordialmente de fuentes no publicadas o
que se han debido construir, deberd crear apartados para ellas, regis-
trandolas alfabéticamente, igual que el resto, y siguiendo la ficha in-
dicada. Ello permitird al lector hacer una valoracion de las fuentes y
consultar los detalles cuando se encuentre con una forma abreviada.
Ademas, si es el caso, podra seguir la liga de la plataforma de inter-
net, donde la ha consultado o depositado para su consulta.

Por el contrario, si se valié de algunos de estos tipos de fuentes
solo eventualmente, no serd necesario su nuevo registro en esta sec-
cién de Fuentes y Bibliografia, pero debera cerciorarse de no haber
omitido detalles en la forma completa de la nota al pie.

Fuentes no publicadas
Autor o productor de la fuente (apellidos, nombres), identifica-
cion del autor (en su caso, entre paréntesis), titulo o descripcion
del tipo de fuente, lugar de produccion, fecha y sitio de consulta
(de ser el caso, entre paréntesis), URL (en su caso, entre antilamb-

das), consultado el (en su caso, fecha de consulta).

Ejemplo:
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Amaro Patrén, Elda (vecina de la colonia Portales, Alcaldia Beni-
to Juarez cpMmx), Entrevista sobre los servicios sanitarios de la
ciudad, entrevistadora, Teresa Dominguez Cuéllar, Ciudad de
México, 10 de octubre de 2019, <https://mega.nz/folder/GkkkC-
ZrR#KxpZnlwleea]BoxPyCderw>.

Fuentes pictéricas, escultéricas y figurativas

Autor (apellidos, nombres), titulo de la obra (entre comillas si es
original o sin ellas si es atribuido), ciudad, casa productora (en
su caso), afo, tipo de fuente, técnica, materiales, dimensiones,
nombre del repositorio e institucién que la custodia o indicacién
de la coleccién privada o personal a la que pertenece y numero de
clasificacion (en su caso), URL (en su caso, entre antilambdas),
consultado el (en su caso, fecha de consulta).

Ejemplo:

Salvi, Manuel, “La ultima moda”, Madrid, Litografia E. Fernandez,
1889, cartel, tipografia, xilografia a contra fibra y cromolitogra-
fia, 108 x 76 cm., Biblioteca Nacional de Espana, Cart.P/108,
<http://bdh-rd.bne.es/viewer.vm?id=0000032910>, consultado el
10 de abril de 2021.
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III. LOS FORMATOS

Como se menciono en la Introduccidn, el formato de una tesis puede
ser utilizado como recurso grafico para facilitar y agilizar la lectura,
reforzar el discurso y despertar el interés del lector. Muchos tienen
presentes los libros de bolsillo de Alianza Editorial, con las hermosas
portadas de Daniel Gil, que sin duda marcaron una época;" la ele-
gante tipografia disefiada por la editorial holandesa Brill; la eficiente
maquetacion, disefio y formato de Anagrama o Tusquets; la facil y
agradable lectura de la coleccion americana del Fondo de Cultura
Econdmica, asi como la poco atractiva, pero indudablemente nece-
saria, Sepan Cuantos, de Porrua.

A continuacidn, podra encontrar una serie de sugerencias sobre
el tipo de letra, el interlineado de los parrafos, el formato de los titu-
los y los cuadros y las graficas, los cuales podrian ayudarle a dar una
mejor presentacion a su trabajo y facilitar la lectura de su director y
jurado.

LA TIPOGRAFIiA

Cuando se prepara un texto destinado a la lectura continua, es re-
comendable utilizar letras de facil lectura. La mayoria de las veces al
leer no se percibe la forma concreta de los tipos; sin embargo, éstos
pueden promover o inhibir la lectura. Los especialistas en el tema

" Aunque es de sobra conocida, puede verse “Daniel Gil - Nuestras mejores porta-
das (Alianza Editorial)”, blog Libro pasién, 2016.
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recomiendan elegir tipografias con una clara diferenciacion entre ca-
racteres, por lo que desaconsejan el uso de letras demasiado anchas o
condensadas, asi como las versiones light, pues reducen la legibilidad
y producen fatiga. De igual forma, las letras Sans serif o palo seco,
como Verdana o Tahoma, semi geométricas, de trazos lineales y uni-
formes, son poco propicias para la presentacion de textos seguidos.
Aunque son muy legibles y ttiles en carteles de publicidad y titulos.

En el caso de las tesis, es aconsejable el uso de tipogratia Serif;
es decir, con serifas o adornos, como la que ahora uso, de trazos as-
cendentes acentuados y con claros contrastes en sus variantes y ta-
manos. Entre las Serif mas comunes que podrian considerarse estan:

Garamond

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod, 1, 2, 3, 4
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod, 1, 2, 3, 4
Minion Pro

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod, 1, 2, 3, 4
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod, 1, 2, 3, 4
Times New Roman

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod, 1, 2, 3, 4
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod, 1, 2, 3, 4
Sylfaen

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod, 1, 2, 3, 4
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod, 1, 2, 3, 4
Palatino Linotype

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod, 3, 4
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod,
1,2,34

Aunque a primera vista las diferencias parecen minimas, es claro
que algunas tienen los trazos ascendentes y descendentes mas pro-

nunciados que otras; las hay mas delgadas, pesadas u oscuras; con
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cursivas mas acentuadas y con diferencias mas o menos notables en-
tre los distintos tamanos. Caracteristicas que seran notables en un
lector adulto que deberd estar entre dos y tres horas diarias leyendo
su tesis.

Algunos diseniadores recomiendan que la tipografia utilizada en
los titulos sea de palo seco cuando se utiliza Serif en el cuerpo del
texto o, al contrario, una tipografia de palo seco para el cuerpo y una
Serif para los titulos. De hecho, existen familias tipograficas con las
dos variantes y que son faciles de combinar.

El tamano de las letras de textos largos, destinados a una lectura
continua es de 11 o 12 puntos. Tipografias mas grandes (14 o 16 pun-
tos) produciran cansancio y mas pequeiias (8 o 9) puntos, pueden
llegar a daiar los ojos. La combinacion clasica en las tesis es 12 pun-
tos para el cuerpo del texto, 11 para citas textuales y el listado final
de fuentes y bibliografia, y 10 para notas al pie. Aunque yo prefiero la
combinacion 11, 10 y 9, respectivamente.

Cuando haga la elecciéon de su tipografia y dé formato a los pa-
rrafos, considere:

o Puede combinar una letra Serif con una Sans Serif, pero no
es recomendable combinar tipografias similares. De hecho,
mientras mas contrastantes, el efecto sera mejor.

o No utilice tipos de fantasia, como Comic Sans o Papyrus.
« Generard cansancio un texto compuesto con una tipografia
de cuerpo muy grande o, por el contrario, muy pequefo.

« El subrayado se solia emplear en las maquinas de escribir
mecanicas que carecian de cursivas. Actualmente, solo tiene
un uso decorativo no formal.

o Las cursivas son de uso exclusivo para locuciones latinas y
titulos de libros. Si desea llamar la atencién sobre alguna pa-
labra péngala entre comillas.
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» Las negritas y mayusculas se utilizan exclusivamente en los
titulos y subtitulos.

« Las mayusculas o versales se usan en los titulos.

« Las versalitas, que son las mayusculas pequefas, se pueden
usar para los titulos, y en las siglas como AGN, AGI, PRD. (Los
acrénimos, como Conacyt, El Colmex, Conaculta, Pemex, se
escriben con altas y bajas.)

FORMATO DE LOS T{TULOS

Cuando escriba titulos y subtitulos, recuerde que éstos hacen refe-
rencia al orden y la jerarquia de las ideas, por lo que no todos pueden
ser iguales y deben distinguirse del resto del texto por su sangrado,
ubicacion y tipo de letra.

Para distinguir entre subcapitulos, capitulos y apartados se pue-
den utilizar numeros, letras, pero también serd importante hacer
cambios en su formato para indicar la jerarquia entre los titulos. Los
siguientes ejemplos utilizan Playfair, una fuente gratuita de Google
fonts y Calibri.

Titulo 1 Grandes apartados PRIMERA PARTE

TituLo 2 Capitulos LOS JESUITAS Y LOS SEMINARIOS TRIDENTINOS

Titulo3  Subcapitulos Santa Catarina Martir en el Tucuman

Titulo4  Incisos La primera iglesia del Tucuman

Titulo 5 Cuadros, gréficos... Santiago del Estero en la gobernacién de
Tucuman

Titulo 1 Grandes apartados PRIMERA PARTE

TiTuLo 2 Capitulos Los jesuitas y los seminarios tridentinos
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Titulo 3 Subcapitulos Santa Catarina mdrtir en el Tucumadn

Titulo 4 Incisos LA PRIMERA IGLESIA DEL TUCUMAN
Titulo 5 Cuadros, graficos... Santiago del Estero en la gobernacion de
Tucuman

Ademas de los cambios de formato, los titulos se destacan dejan-
do lineas en blanco antes de ellos o determinando espaciados ante-
riores y posteriores. Esta tltima opcién me parece mejor, pues si usa
Word puede asignar el espaciado al estilo del titulo y modificarlo de
manera automatica en todos, si cambia de opinion.

Recuerde que el primer renglén del texto a continuacion del titu-
lo no usa sangria y que los titulos y subtitulos no llevan punto final.

No utilice los formatos de manera arbitraria. Una vez decidida la
letra, el tipo y tamafio para apartados, capitulos, subcapitulos, cua-
dros, incisos, etcétera, respételo a todo lo largo del trabajo. Una for-
ma relativamente sencilla para uniformar los titulos y subtitulos es
utilizando los formatos predisenados de Word, los cuales, ademas,
le permitiran crear automaticamente la tabla de contenido. Esos for-
matos predisefiados pueden modificarse y ajustarse a su gusto.'?

FORMATO DE PARRAFOS

Los textos destinados a una lectura continua obligan a elegir un in-
terlineado correcto, ni demasiado estrecho ni demasiado amplio. El
interlineado usual de los parrafos, que se encuentra establecido por
defecto en muchos procesadores de texto, es de 1.5, con espaciado
posterior de 6 puntos y sangria de 1.25 en la primera linea.

12 Asigne formato a un texto (la letra, el tamafio, el espaciado anterior y posterior,
etcétera). Seleccionelo y luego en la barra de estilos haga clic con el botén derecho
del ratén sobre el nimero de titulo al que desea asignar ese formato y elija la opcion:
“actualizar para que coincida con la selecciéon” en el ment emergente que aparecera.
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Si su tesis es pequefa puede no sangrar la primera linea y usar

un espacio posterior al parrafo de 8 puntos. En este caso, podra usar

parrafos un poco mas compactos de 1.2 o 1.3 lineas. Haga la prueba

y considere que:

Utilizar parrafos a doble espacio es costoso, tanto al momen-
to de fotocopiar como de imprimir y hace que la lectura sea
mas lenta.

En textos extensos no es recomendable usar parrafos sin san-
gria en la primera linea, pues debera usar un mayor espacia-
do entre parrafos y el texto crecera aiin mas, lo que puede
resultar disuasivo para la lectura.

Recuerde que no se utiliza sangria en el parrafo inmediato a
un titulo, un subtitulo ni después de una cita textual.

Formato de notas al pie

En las notas al pie se puede utilizar la misma tipografia que en el

cuerpo del texto o que en los titulos, pero siempre de menor tamario,

generalmente dos puntos menos.
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El interlineado suele ser sencillo, sin espacios anteriores ni
posteriores.

Aunque no se suele sangrar la primera linea del parrafo de
una nota al pie, haga la prueba cuando sus notas sean muy
grandes, pues ello facilita su lectura.

Aunque no esta prohibido, no se suelen introducir puntos
y aparte en notas al pie, pues la informacién proporcionada
en ellas deberia ser concisa para evitar que el lector pierda el
hilo conductor.
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« No introduzca cuadros ni imagenes a pie de pagina, mejor
utilice los apéndices o los anexos.

» Cuando elija la tipografia cuide que las cursivas se distingan
con claridad en las notas al pie.

Formato de citas textuales

Como se sefnalo6 anteriormente, cuando una cita textual ocupa cinco
o mas renglones se separa y sangra para formar un parrafo indepen-
diente. La tipografia debe ser la misma que el cuerpo del texto, pues
el exceso en la combinacion de letras cansa la vista.

Para hacer evidente que se trata de una cita textual, se usara una
fuente de menor tamano que el resto del texto (un punto menos sera
suficiente). La sangria puede ser izquierda y derecha (1.52 por lado)
o sblo izquierda (1.25).

Ademds del tamanio de la tipografia y el sangrado, las citas textuales
suelen tener un espaciado anterior y posterior mayor que el resto del
cuerpo del texto (o usar una linea en blanco antes y después de la cita).
A mas de ello, el parrafo siguiente no usa sangria en su primera linea.

Formato de cuadros y grdficas

Recuerde que los cuadros y graficos deberan tener nimero vy titulo;
la referencia al origen de la informacion y una leyenda explicativa de
las abreviaturas usadas. Para estas indicaciones se puede utilizar el
mismo tamarfio de fuente de las notas al pie, a espacio sencillo.

o La tipografia dptima para los cuadros es de 10 puntos y el
interlineado debe ser sencillo sin espacios anteriores ni pos-

teriores y, por supuesto, sin sangria.
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» Procure no insertar notas a pie de pagina en el interior de
los cuadros.

« Silos cuadros son grandes considere la posibilidad de en-
viarlos a los apéndices.

« Enlas columnas de los cuadros la informacion sera mas legi-
ble si, en lugar de justificarla, la alinea a la izquierda.

« Cuando elabore un cuadro directamente en Word inserte un
cuadro o utilice el tabulador y la regla para ordenar los datos,
nunca se valga de la barra espaciadora para ello, pues ante el
menor cambio puede perderse el orden.

o Al pegar una imagen compactela para evitar que su archivo
quede en extremo pesado, y pongala “en linea con el texto’,
pues asi no perdera su lugar, aunque el texto se mueva."”

Consideraciones generales sobre el formato

o Separe los grandes apartados del trabajo con saltos de sec-
cién y no con saltos de linea, pues ello le permite reiniciar
la numeracién de las notas al pie, lo cual es conveniente en
textos largos de notas numerosas.

« No utilice nunca la tecla Enter de forma repetida para pasar
a una nueva pagina.

« Nunca inserte saltos de linea si no esta seguro de que no hara
mas cambios en el texto.

« Simanda imprimir su texto, utilizando ambas caras de la pa-
gina —lo cual se ve mejor y ahorra papel—, numere éstas en
la parte central inferior para evitar problemas al momento
de la impresion entre rectas y vueltas.

13 Eso se configura en la pestana: “Formato de la imagen” que aparecera al seleccio-
nar la imagen. Siga las cadenas: Formato de imagen > ajustar texto > en linea con el
texto. / Formato de imagen> comprimir imagenes.
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 Sila tabla de contenido no la gener6é de manera automadtica,
revise con cuidado que las paginas sefialadas coincidan.

o Nunca utilice el doble espacio en los parrafos para aumentar
el nimero de paginas del trabajo. De hecho, despreoctpese
totalmente del nimero de paginas. En una tesis siempre es
mas importante el contenido, la estructura y la buena factura
del aparato critico.
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