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FORMATO DE LAS TESIS Y OTROS TEXTOS ACADEMICOS

El propésito con este instructivo es lograr una uniformidad en el for-
mato de los trabajos académicos presentados en FLACSO Ecuador.
Se ofrecen aqui instrucciones generales para formatear los textos que
se entreguen en la institucién: proyectos, tesis, tesinas, trabajos de
clase o cierre de médulo, monografias, etc. También se aclaran las es-
pecificidades sobre el uso de las maytsculas, cursivas, comillas, notas
al pie..., que guardan relacién con el formato.

Las indicaciones que aqui constan se refleren inicamente al formato,
definido como aquellas caracteristicas especificas y formales del do-
cumento en Word de un trabajo escrito: el tipo de letra, el interlinea-
do, el espaciado entre pdrrafos o la numeracién de pdginas, por citar
algunos ejemplos.

En cuanto a la documentacién —citas y referencias—, que no forma
parte del formato, en FLACSO Ecuador se utiliza el sistema au-
tor-afo del estilo Chicago-Deusto. Por lo tanto, para elaborar sus
citas y referencias debe consultar los capitulos 13, 15 y en algunos
casos el 14, del Manual de estilo Chicago-Deusto, que estdn colgado en
su cuenta de INFOFLAX.

En sintesis: para el formato, utilice este instructivo; para las citas y
referencias, utilice los capitulos del Manual antes mencionados.

Al final encontrard un esquema con el orden en que deben aparecer
las secciones en las tesis y tesinas. Allf se incluyen, entre otros aspec-
tos, ejemplos de los indices y la pdgina de cesion de derecho de publi-
cacién que debe constar en este tipo de textos académicos.
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1. Indicaciones generales de formato

Tamano de la hoja: A4

Mirgenes superior e inferior; izquierdo y derecho: 2,5 cm

Portada o cardtula: sin numerar. En esta pdgina debe constar lo
siguiente:

* nombres completos de la institucién y del departamento

* fecha de la convocatoria

* titulo del trabajo

* nombre(s) y apellidos de autores-as

* nombre(s) y apellidos de profesores-ras de la materia, asesores-as
o lectores-as de tesis o tesinas

* lugary fecha

Numeracién de pdginas interiores: al final de la pdgina, a la derecha
Alineacidn: texto sin justificar (alineado a la izquierda), sin sangria
de primera linea

Interlineado: 1,5 (espacio y medio)

Tipo de letra: Times New Roman

Tamaio de letra en titulos, subtitulos, texto general y lista de refe-
rencias: 12 puntos

Tamaio de letra en citas textuales largas, epigrafes y notas de tablas:
11 puntos

Notas al pie: 10 puntos, interlineado sencillo, sin sangria

Espaciado entre pérrafos: anterior (6), posterior (6); puede aplicar-
lo automdticamente en Word, como se muestra en la captura de la
figura 1.
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Figura 1. Espaciado entre pdrrafos

: 2 [
Parrafo : “
Sangriay espacio ] Lineas y saltos de pagina

General
Alineacion: l lzquierda E]
Nivel de esquema: |Texto independiente : Contraido de forma predeterminada

Sangria
Izquierda: om [ Especial: En:
Derecha: 0cm. i{ (ninguno) [ [iﬂ
[[] sangrias simétricas

Espaciado
Anterior: @ Interlineado: En:
Paosterior: 6 pto E{ 1,5 lineas [ }jﬂ

[] No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Tema: Parafraseoy cita directa. Presentacion de casos (Manual capitulos 13y 15).

lTabuIacionesl.. ‘ lE;tabIecer como predeterminado ‘ I Aceptar | | Cancelar ‘

Titulos de capitulos: negritas, 12 puntos, rectas (usar cursivas solo en
palabras en lenguas distintas al espafiol), alineados a la izquierda, en
mayusculas y mintsculas. Ejemplos:

Capitulo 1. El patrimonio y la memoria

Capitulo 2. El Ecuador de los afios noventa

Capitulo 3. ;La revolucién contra la religién?
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Titulos y subtitulos dentro de los capitulos: negritas, Times New
Roman 12 puntos, rectas (usar cursivas solo en palabras en lenguas
distintas al espafol), alineados a la izquierda. Los titulos y subtitulos
se numeran jerdrquicamente, empiezan con el nimero del capitulo
seguido del orden del apartado, por ejemplo: “1.1; 2.3; 4.1”, siempre
con nimeros ardbigos. Ejemplo:

Capitulo 4. Las practicas cotidianas = | Titulos

4.1. Activar las memorias => | Subtitulos

4.1.1. ;Memorias que no importan?

4.2. Historias de vida

Se desaconseja usar un subtitulo inmediatamente
después de un titulo.
Debe aparecer al menos un parrafo entre un titulo y un subtitulo.

Citas textuales

Cita corta (menos de cuatro lineas): debe colocarse entre comillas,
insertada en el texto, tamano de letra 12 puntos; incluya siempre el
namero de pdgina. Ejemplo:

Agnew (1994, 54) apunt6 que en “una buena cantidad de la literatu-
ra sobre relaciones internacionales se asume una postura implicita en
torno a que el Estado es una entidad territorial absoluta”.

Cita larga (a partir de cuatro lineas): 11 puntos, sangrado en bloque
(1,25 cm), sin comillas. Como consta en el ejemplo de la siguiente
pagina.
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Resulta oportuno analizar lo que connotaba aquella delegacién como
parte del proyecto desarrollista promovido por Galo Plaza.

1,25 sangria | En esta medida, la misién diplomdtica indigena repre-
izquierda; sentaba un pais moderno e integrado. Pero esta integra-
Oenla cién, en el esquema de Plaza a juicio de estas auroras,
debia ser liderada y conducida por las elites, restindole
de esta manera agencia a los y las indigenas. Se trataba
de un proyecto impuesto a los indigenas pero que reco-
nocia algunas de sus peculiaridades culturales (Prieto
2008, 158).

derecha

4

Es importante colocar siempre, antes del punto final, la
cita entre paréntesis incluyendo el niimero de pégina.

Epigrafe: 11 puntos, sin cursivas, texto alineado a la derecha, sin san-
gria ni comillas. En la siguiente linea después de la frase, se ubica la
fuente de donde la extrajo, siguiendo el formato —nombre y apellido.
Ejemplo:

Todo lo sélido se desvanece en el aire.
—Marshall Berman

Referencias:' sangria francesa (primera linea de cada entrada alinea-
da a la izquierda, el resto sangradas) de 1,25 cm, interlineado sencillo,
sin espacio de separacidn entre una referencia y otra. Ejemplos:

Cevallos, Maria Rosa. 2011. “El temor encarnado: formas de control
y castigo a mujeres con aborto en curso en Quito”. Tesis de maes-
tria, FLACSO Ecuador.

Dalmasso, Emilio, y Pedro Fillén. 1972. “Aspectos de la organiza-
cién espacial del Ecuador”. Revista Mexicana de Sociologia 34
(1): 75-94.

! En FLACSO Ecuador se adopta el sistema de documentacién autor-afio del estilo

Chicago-Deusto. Para elaborar sus citas y referencias se aconseja consultar los capitulos 13, 15

y en algunos casos el 14, del Manual de estilo Chicago-Deusto, que esté colgado en su cuenta
6 | de INFOFLAX.
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2. Sobre tablas, graficos, mapas,
fotos y figuras

Tablas. Son listas mds o menos complejas que grafican en filas y co-
lumnas relaciones entre distintos tipos de informacién o datos. De-
ben aparecer acompanadas de un titulo en negritas que incluye doble
numeracién (nimero del capitulo y niimero de la tabla por su orden
de aparicién dentro del capitulo). Ejemplos:

Titulo en Times New Roman 12,
sin punto final

U

Tabla 2.1. Niveles de anilisis del régimen democritico

Nivel Dimensiones Expresién
Régimen Capacidad de inclusién Estado de derecho
Plena vigencia de libertades
y derechos
Sistema Diseno institucional Instituciones (gobier-
no, parlamento, cor-
Capacidad para procesar tes, partidos, etc.)
las demandas sociales y el
conflicto politico Practicas politicas
Comunidad | Tolerancia Valores
Igualdad ciudadana Actitudes
Legitimidad
1)

Times New Roman 11, con alineacién
izquierda. Si la tabla es muy extensa,
se puede usar interlineado sencillo.
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Si la tabla fue elaborada por el autor o la autora a partir de informa-
cién tomada de bases de datos o sitios oficiales de instituciones, por
ejemplo, el Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC), debe
usarse la siguiente férmula:

Elaborado por el autor o la autora con base en/ a partir de INEC (afo).

Si fue elaborada a partir de datos inéditos, o sea, obtenidos durante
el trabajo de campo, no requiere usar la informacién de la fuente.
Sin embargo, si se considera oportuno pueden usarse las siguientes
férmulas:

Elaborado por el autor o la autora.

Elaborado por el autor o la autora con informacidn del trabajo de campo.

Si no fue elaborada por el autor o la autora, debe colocar debajo la
palabra Fuente (en cursivas), indicando la cita del documento o base
de datos de donde lo tomé.

Aclaracidn sobre la divisién en bloques de
los niimeros de mds de cuatro digitos

Basta con un espacio para facilitar la lectura (17 856); no es
necesario ningtin simbolo para separar los bloques de cifras, sean
enteras o fraccionarias (millares, millones, etc.).

Los niimeros de 0 a 9999 no requieren separacién, ya que cuatro
digitos son fécilmente legibles. Se debe usar la coma como
separador decimal (ver el ejemplo de la tabla 5.2).
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Puede colocar notas al pie de las tablas para acotar, aclarar o precisar
los datos, o incluir descripciones sobre la obtencién de los mismos.
Use Times New Roman 10 y coloque la palabra Noza (en cursivas).

Ejemplo:

Tabla 5.2. Distribucién de las Organizaciones de Segundo Grado
(OSG) entre las provincias de la Sierra, 1998-2000

Provincia |OSG 1998 | OSG 2002 OSG ejecutoras 2003
Num. | % Num. | % Dif. |Ndam. |% Dif.
1998 2002
Azuay 11| 7.8 71 43 -4 31 28 -4
Bolivar 9| 64 14| 85 5 10 9,3 -4
Canar 20| 14,2 18| 11,0 -2 9 8,4 -9
Carchi 2 1,4 1 0,6 -1 2 1,9 1
Chimborazo 29| 20,6 40| 24,4 11 321 29,9 -8
Cotopaxi 19| 134 23| 14,0 4 14| 13,1 -9
Imbabura 17| 12,0 22| 134 5 14| 13,1 -8
Loja 6| 43 51 31 -1 1,9 -3
Pichincha 12| 8,5 15| 91 3 7 6,5 -8
Tungurahua 16| 11,4 19| 11,6 3 14| 13,1 -5
Total 141{100,0| 164|100,0 23| 107 100,0 -57

Fuente: Coronel (1998); Larrea et al. (2002).
Nota: Parte de la informacion que compone esta tabla corresponde a una base de datos de
Prodepine que se me entregd en la oficina central de este proyecto, entre julio y agosto de 2003.
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Griéficos. Representaciones de datos o informacién por medio de ba-
rras, pasteles, flujogramas, etc. Al igual que las tablas deben aparecer
acompafados de un titulo que incluye doble numeracién y alineados
a la izquierda. Ejemplo:

Grifico 2.1. Cantidad de titulos por serie, 2019

: Atrio: 17
Edicion especial,_ 7” 52%

1

3% -
Cuadernos de_~
trabajo: 1
3% Foro: 3

00 .
Savia: 2
6%

Atrio: 17 Savia: 2 ¥ Foro:3 ¥ Cuadernos de trabajo: 1 ™ Edicion especial: 1 ™ Calas: 9

Si el grafico fue elaborado por el autor o la autora a partir de informa-
cién tomada de bases de datos o sitios oficiales de instituciones, por
ejemplo, el Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC), debe

usarse la siguiente férmula:
Elaborado por el autor o la autora con base en/ a partir de INEC (afio).

Si fue elaborado a partir de datos inéditos, o sea, obtenidos durante el
trabajo de campo, no requiere usar la informacién de la fuente. Sin em-
bargo, si lo considera oportuno pueden usarse las siguientes férmulas:

Elaborado por el autor o la autora.
Elaborado por el autor o la autora con informacidn del trabajo de campo.

Si no fue elaborado por el autor o la autora, debe colocar debajo la
palabra Fuente (en cursivas), indicando la cita del documento o base
de datos de donde lo tomé.
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Fotos. Al igual que las tablas y los graficos deberdn tener un titulo
precedido de la doble numeracién, como ya se ha indicado. Debajo
de la foto puede colocar la palabra Fuente (en cursivas), si se nece-
sita. Ejemplo:

Foto 1.1. Feria semanal de Guamote, 2014

Fuente: Bretén (2022, 145).

@

Si la foto ha sido tomada por el autor o la
autora del documento no se requiere usar la
informacién de la fuente, basta con agregar

debajo de la imagen la siguiente férmula:

Foto del autor o Foto de la autora.

Mapas. Incluyen todas las representaciones geogréficas, geopoliticas,
geoespaciales, los planos, etc. También deberdn tener un titulo prece-
dido de la doble numeracidn y, debajo de la imagen, la palabra Fuente
(en cursivas). Los ejemplos constan en la pdgina siguiente.

11
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Mapa 1.2. Puerto de Cartagena. Plano del artista
italiano Baptista Boazio, 1588

Fuente: Biblioteca John Carter Brown. Coleccién de Mapas.

Mapa 2.6. Nacimientos en Ecuador, 2015

Nacimientos
afio 2015
["""] Menor a 20000
7120001 - 40000
[ 40001 - 60000
I 60001 - 80000
Il Mayor a 80000

12 Fuente: Torres Riascos (2019, 69).
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Figuras. Se agrupardn bajo la denominacién “figura” aquellas que
no calcen en las representaciones anteriores (graficos, mapas y fotos).
Pueden ser dibujos, pinturas, acuarelas... También deben aparecer
acompafiadas de un titulo que incluye doble numeracién. Ejemplo:

Figura 3.2. Acuarela Demasiado cansancio,
de Eduardo Kingman Garcés

2 / semnsindo cavLwes s

Fuente: Bretén (2022, X).

13
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3. Entrevistas, conversaciones personales,
grupos focales y notas del diario de campo

Para el formato de este tipo de material obtenido generalmente du-
rante el trabajo de campo, siga la misma indicacién que para las citas
textuales largas, cortas y el parafraseo de las fuentes publicadas. Ubi-
que la referencia entre paréntesis especificando los siguientes datos:
nombre y apellidos o identificacién de quien se entrevistd, lugar (si
fue una entrevista cara a cara), el modo en que ocurrié el didlogo si
fue un intercambio virtual (chat, correo electrénico, via telefénica,
etc.) y la fecha. Ejemplos:

Cita textual corta (menos de cuatro lineas): debe colocarse entre
comillas, insertada en el texto, tamano de letra 12 puntos.

Mary, estilista con mds de 15 anos de experiencia, me explicé que
“la gente ahora viene poco, los hdbitos han cambiado después de la
covid” (entrevista, Quito, 11 de marzo de 2022).

“Las posibilidades son muchas, hay que buscar apoyo con los colec-
tivos...” (entrevista a Luis, vendedor del mercado La Ofelia, grupo
focal, Quito, 11 de marzo de 2022).

Se puede presentar a la persona entrevistada en el texto (primer
ejemplo), o ubicar el nombre o seudénimo dentro del paréntesis,
como en el segundo ejemplo.

Cita textual larga (a partir de cuatro lineas): 11 puntos, sangrado en
bloque (1,25 cm), sin comillas, interlineado 1,5.
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Me divorcié del padre de mi hijo por maltrato de toda cate-
goria, ademds, ¢l sufrfa de un grave problema de drogadic-
cién. Estuve con él casi 10 afios en los que me casé y tuvimos
un hijo. Mi hijo se convirti6 en la razén para terminar con la
relacién. Tuve que compartir la custodia con él hasta que mi
hijo fue golpeado por mi exesposo. Yo vivia desesperada por-
que sabia que si algo arruinarfa mi vida era que a mi hijo le
pasara algo (entrevista a sobreviviente de violencia de género,

Quito, 23 de julio de 2020).

En la anterior entrevista la persona solicita no divulgar
su nombre, su apellido, ni su cargo o funcién.

Aplique esta variacién para las entrevistas en forma de didlogos, es
decir, que incluyen preguntas y respuestas:

Autora: ;Cémo reaccionaste al terminar la relacién?

Nelly: Terminé completamente destrozada de esta relacién por
lo que comencé a ir donde una psicéloga. Finalmente vimos
cudles eran los patrones que me hacfan tomar malas decisio-
nes y sobre todo quedarme en esa relacién. Después de haber
descubierto esto, él me escribié muchas veces més, pero yo ya
no cedfa (comunicacién personal, Guayaquil, 23 de julio de
2020).

Use negritas para identificar a quien entrevista y el nombre real o
seudénimo de la persona entrevistada. Luego use dos puntos antes
de la pregunta o el testimonio

Tanto en las citas cortas como en las largas, cuando la persona en-
trevistada autoriza que aparezca su nombre, su apellido y su cargo o
funcidn, se debe emplear el formato del siguiente ejemplo: 15
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La persona al frente del trabajo editorial explicé que “la pro-
duccién estd compuesta fundamentalmente por obras en es-
pafiol; una cantera para dicha produccién son las tesis docto-
rales” (Juana Herndndez Rodriguez, directora de la Editorial
Minerva, entrevista via Zoom, 5 de mayo de 2021).

Notas de campo: pueden presentarse como citas textuales —y por tanto
entrecomilladas—, o como parafraseo insertadas el texto. En ambos casos
debe indicarse la pertenencia al diario de campo y la fecha de la investiga-
cién en una cita entre paréntesis. Ejemplo:

“Lo que mds busco son pldsticos”, dijo uno de los reciclado-
res. Acto seguido, otro anadi6é que “también se busca, cartdn,
papel, aluminio, lo que sirva, seforita...” (notas de campo,
Cuenca, 22 de junio de 2018).

Adicionalmente, pueden enlistar al final de las referencias todas las entre-
vistas con sus respectivos datos.
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4. Uso de cursivas, maytisculas
sostenidas y negritas

Cursivas (también llamadas izdlicas). Deben utilizarse para enfatizar
las palabras Fuente o Nota debajo de los grificos, tablas, mapas, etc.
También se usan para escribir palabras en dialectos y otras lenguas
distintas al espafiol; nunca utilizar negrita o comillas en tales casos.

Ademds, deben emplearse para delimitar los titulos de las publica-
ciones (libros, revistas, periédicos...) y de las obras (esculturas, pin-
turas, peliculas, series...) cuando se citan dentro del texto. Ejem-
plos: Cuerpos que importan, Revista Mediterrdnea de Comunicacién,
El Universo, La noche estrellada.

MAYUSCULAS sostenidas. Deben utilizarse solo para las siglas.
Ejemplo: Organizacién de las Naciones Unidas (ONU). Para re-
visar las diferencias en la escritura de siglas y acrénimos, consulte
https://www.fundeu.es/recomendacion/siglas-y-acronimos-cla-
ves-de-redaccion/

A propésito, se ofrece un ejemplo de la lista de abreviaturas y siglas:
ALER Asociacién Latinoamericana de Educacién Radiof6nica
EE. UU.  Estados Unidos

LOMH Ley Orgdnica de Movilidad Humana

OIM Organizacién Internacional de las Migraciones

Negritas. Deben usarse en titulos, subtitulos y titulos de tablas, gra-
ficos, mapas, fotos y figuras.

17
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5. Uso de signos y simbolos

Comillas. Use las comillas inglesas (“ ) para las citas textuales, o
para enmarcar los titulos de textos que forman parte de obras ma-
yores (capitulos de libros, articulos, poemas, cuentos, etc.); use las
comillas simples (“’) si se requiere entrecomillar una palabra o expre-
sién dentro de lo ya enmarcado por las comillas dobles.

Paréntesis. Empléelos para afiadir los datos de una cita textual y un
parafraseo, ejemplo: (Cevallos 2011, 25). También puede emplearlos
para anadir frases aclaratorias, ejemplo: El envio se realizaria median-
te mensajeria (en la tabla 2 consta la lista de proveedores).

Guién y raya. Los guiones cortos (-) se usardn en palabras compues-
tas (tedrico-prictico) o delimitaciones temporales 1980-2021. Las
rayas () puede utilizarlas, cuando asi lo desee, para para afiadir frases
aclaratorias —funcién similar a la del paréntesis—; van siempre pegadas
a las palabras que acompanan.

Superindice. El nimero que se coloca en la parte superior derecha e
indica el llamado de las notas al pie siempre se ubicard después del
signo de puntuacién. Ejemplo:

“La relacién entre Chile y Perd,” especialmente en lo que va del siglo
XXI, se vio afectada por un acontecimiento en particular [...]” (Ca-
brera Toledo 2022, 1).

2 Se utilizar4 la denominacién Chile-Perd, de esta forma, por el orden alfabético de los nom-
bres de los paises.
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6. Expresiones numéricas

* Los ndmeros romanos se reservardn para la escritura de los siglos.

* Como ya se adelantd, no se requiere ni el punto ni la coma
para separar grupos de tres digitos en la parte entera de un
ndimero. Para ello debe usarse un pequefio espacio en blanco.
Ejemplo:

132 463

* El uso de la coma en una cifra se interpreta como marcador
decimal. Ejemplos:
0,5 0,333 24,82 12258,68

*  Se escribirdn preferentemente con palabras los nimeros del uno al
nueve, siempre que no estén acompafados de unidades de medi-
das. Ejemplos: Necesito nueve ejemplares; esta cifra representa el
7 %. La cinta mide 4 cm. El resto se escribirdn con cifras.

19
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Los ejemplos fueron tomados de las siguientes fuentes:

Biblioteca John Carter Brown. https://jcblibrary.org/

Bretdn, Victor. 2022. Indianidad evanescente en los Andes de Ecuador.
Quito: FLACSO Ecuador / GIEDEM-Universitat de Lleida.
https:/doi.org/10.46546/2022-25savia

Cabrera Toledo, Lester. 2022. ;Por una linea en el mar? Alegorias y
discursos geopoliticos entre Chile y Perdi. Quito: FLACSO Ecuador.
https:/doi.org/10.46546/2022-26atrio

Cevallos, Marfa Rosa. 2011. “El temor encarnado: Formas de control
y castigo a mujeres con aborto en curso en Quito”. Tesis de Maes-
tria, FLACSO Ecuador.

Dalmasso, Emilio, y Pedro Fillén. 1972. “Aspectos de la organiza-
cién espacial del Ecuador”. Revista Mexicana de Sociologia 34
(1): 75-94. doi:10.2307/3539349

Pachano, Simén. 2021. Giro politico y democracia en Sudamérica y
Ecuador. Quito: FLACSO Ecuador.
https:/doi.org/10.46546/2021-24atrio

Prieto, Mercedes. 2008. “Rosa Lema y la Mision cultural ecuatoriana
indigena a Estados Unidos: turismo, artesanias y desarrollo”. En
Galo Plaza y su época, editado por Carlos de La Torre y Mireya
Salgado. Quito: FLACSO Ecuador.

Torres Ripa, Javier, adap., y ed. 2013. Manual de estilo Chicago-Deusto.
Bilbao: Universidad de Deusto.

Torres Riascos, Angel Celio. 2019. E/ sistema de salud piblica en ciu-
dades policéntricas: andlisis comparativo de las dreas metropolitanas
de Quito y Guayaquil. Quito: FLACSO Ecuador.
https://biblio.flacsoandes.edu.ec/libros/150775-opac
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