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I. INTRODUCCION

La finalidad de este manual titulado: “Manual
para elaborar y realizar el trabajo académico universitario”,
es una guia el cual se describen aspectos basicos, esenciales
para realizar y elaborar los trabajos académicos solicitados
en las diferentes materias que se imparte en la catedra
universitaria, en su formacion profesional aportando con
algunas orientaciones y experiencias relativas a la estructura
en el campo de la investigacion formativa universitaria, a los
estudiantes de la Facultad de Economia y Contabilidad de
la Universidad Nacional Santiago Antiinez de Mayolo, y en
especial a la Escuela Profesional de Contabilidad.

esde la vigencia de Ley Universitaria N°

30220, en su Articulo 45°, numeral 45.3 (.....), para la
obtencion del grado académico, se requiere la aprobacion de
un trabajo académico, su incorporacion en la investigacion
formativa, se aprecia la importancia del esfuerzo gradual
requerido por parte de los docentes hacia los alumnos en la
implementacion de los trabajos académicos, relacionados con
la calidad de su contenido, estructura y método, teniendo en
cuenta la importancia en su presentacion la sintaxis ortografica.
que se materialice en la elaboracion de un buen trabajo
académico, con los requisitos minimos..



de
informacion para citas y referencias partiendo del estilo
APA (séptima edicion en espaiiol), ofreciendo al estudiante un
modelo bésico para su desarrollo a través de sus habilidades,
competencias basicas (Aplicar conocimientos de una forma
profesional a través de la elaboracion y defensa de argumentos
y solucion de problemas; Capacidad de reunir e interpretar
datos relevantes para emitir juicios y reflexionar en temas de
indole social, cientifica o ética; Transmitir informacion, ideas,
problemas y soluciones a la comunidad universitaria y la
sociedad).

II. MARCO LEGAL NORMATIVO

* Ley Universitaria N° 30220

* Modelo educativo basado en el enfoque por competencias
de la UNASAM, Aprobado mediante RCU-R N°
092-2017-UNASAM, de fecha 02 marzo de 2017

III. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE UN
TRABAJO ACADEMICO

En el momento de la elaboracion de un trabajo académico se
debe tener una metodologia logica y sistematica que se debe en
su redaccion: Pellentesque et orci vel odio auctor

1. Eleccion del tema: todo proceso de investigacion debe iniciarse
con la eleccion del tema que queremos abordar en el area o



tematica de su eleccion, con la materia impartida por el docente.
El tema debe ser mas apasionante y que se acomode a tus intereses
y capacidades personales.

* Delimita: lo mas posible el tema y ajastalo a los objetivos
planteados.

e Factores practicos: disponibilidad del material,
bibliografia y recursos, el tiempo con el que cuentas, la
amplitud del tema. Es recomendable que no sea un tema
muy amplio, pero tampoco tan especifico que apenas haya
informacion disponible.

* Ten en cuenta: que el trabajo debe estar claramente
centrado en el tema propuesto y abordar todos sus aspectos
esenciales.

2. Consulta de fuentes de informacion: escogido el tema y
los objetivos bien definidos, se debe hacer una seleccion
bibliografica que te permita tener como antecedentes o
referencias del tema, estableciendo un marco tedrico como
apoyo y que sustente tu propia argumentacion. Consultar
bibliografia sobre el tema puede ayudarte también a decidir
aspectos importantes como son el disefio del trabajo, el
método a seguir, los criterios de seleccion de la informacion
a incluir, decidir como y por donde empezar y delimitar el
enfoque metodologico a seguir.

3. Planificacion: se debe desarrollarun proceso de planificacion
(cronograma de Gantt), que te permita transformar el tema



elegido, juntos a las ideas sobre el tema y la informacion que
hayas recogido en el material consultado, en la bisqueda
para su redaccion. Es conveniente tener siempre presente
el tema del trabajo académico, para no perderte o desviarte
del objetivo principal, verificar las notas considerados en
las fuentes consultadas y que se debe elaborar un borrador
provisional con la estructura a desarrollarlo. Es muy
importante y Util convertir el tema en una o varias preguntas
o frases, de tal manera que el trabajo académico te ayude a
contestar o defender sus objetivos planteados.

IV. EricaA EN Los TRABAJOS ACADEMICOS Y/O
CIENTIFICOS

trabajo académico y/o trabajo cientifico debe tener
importantes implicaciones éticas. Algunas de estas
implicaciones, ademas, estan reguladas por la ley, entre ellas:
la proteccion de los datos personales, el derecho a la dignidad,
derecho del autor, la informacion, el consentimiento informado
y la confidencialidad.

que en la generacion de documentos

académicos y también en la posterior difusion de los
mismos se debe respetar la originalidad y, cumplir con ciertos
requisitos. Por otro lado, aspectos relevantes como el plagio se
presentan como motivos negativos de valoracion del trabajo
académico. A través del uso de herramientas de software
para detectar el plagio, asi como de las acciones pertinentes



en caso de ser detectado, dando asi valor a la originalidad de
los trabajos.

La definicion de plagio segiin la Real Academia Espafiola de
la Lengua (RAE) indica que:

Plagio: Accion y efecto de plagiar (copiar obras ajenas).

Plagiar: Copiar en lo sustancial obras ajenas, dandolas como
propias.

de

conocimientos académicos a través de los trabajos

académicos es la inclusiéon en la autoria de los mismos

estudiantes de forma justificada, manteniendo su honestidad

ante el esfuerzo y la buisqueda de los resultados referentes a
la ética propiamente dicha.

V. CONTENIDO DE LA ESTRUCTURA DEL TRABAJO
ACADEMICO

su

contenido se puede considerar de manera diferente en
el caso de la escuela profesional de contabilidad en su silabo
por competencias que en la actualidad se estd aplicando en
la ensefianza se tiene el siguiente esquema (redactandolo en
el estilo APA sexta edicion), puede contener los siguientes
aspectos:



Resumen y Abstract
Introduccion

Revision de la literatura
Discusion

Conclusiones

Referencias bibliogrdficas

SR W=

A continuacion, detallamos algunos aspectos sobre su contenido:

a) Caratula.-Constituyelapresentaciondeltrabajoacadémico,
donde debe manifestar formalidad y sencillez, evitando
imagenes, dibujos, colores o tipos de letras llamativos. Para
el titulo debe estar centrado. A continuacion, a modo de
subtitulo, se podria indicar el tipo de trabajo académico
de la asignatura impartida, el integrante (es), (los apellidos
y nombre(es) ordenados alfabéticamente), el nombre del
docente y por ultimo, el lugar y afo académico.

Si incluye el logotipo de la institucién (en la parte superior
izquierda). Tal como se indica en el anexo.

En la caratula no se considera una pagina como tal y, por tanto,
no lleva numeracion.

b) Indice.- Debe ser lo mas detallado posible y dejar clara la
jerarquizacion de las distintas partes que componen el trabajo
académico. Se recurre a mayusculas y a minuasculas, a la
enumeracion con una lista multinivel, incluso al cambio de
tipo de letra, en lo que se denomina niveles de encabezado. En



¢l deben figurar todos los capitulos y subcapitulos del texto,
establecido e indicando las paginas numeradas.

¢) Resumen y Abstract.- el resumen, es la descripcion breve
y completa de los contenidos del documento. Generalmente
esta limitado a 250 palabras. El titulo “Resumen” va centrado
y en negrita y la siguiente linea va alineada a la izquierda sin
sangria. El resumen puede presentarse en formato de parrafo
o estructurado. Cuando es estructurado se incluyen etiquetas
para diferenciar las secciones, por ejemplo: Objetivo, Método,
Resultados y Conclusiones. Seguido de las palabras clave
(Son términos que describen los aspectos mas importantes del
trabajo. Se incluyen principalmente en los articulos cientificos
y para su definicion se sugiere el uso de tesauros)

Abstract, es una version en inglés del resumen incluyendo
las palabras clave también. Sirve para globalizar el trabajo.
Personas de todo el mundo que estén buscando trabajos sobre el
tema de tu investigacion podran encontrarla en los buscadores
de datos.

d) Introduccion.- debe ser del tema a tratar en el trabajo
académico. A su vez debe contener una serie de apartados
que clarifiquen la teméatica que estamos abordando en nuestro
trabajo académico, como:

» Justificacion: Debe realizarse una justificacion de la
necesidad de llevar a cabo el trabajo. I[gualmente debe estar
el problema abordado y la razén de su eleccion.



* Antecedentes: Debe realizarse un analisis critico de los
conocimientos actuales derivados de los estudios previos
de otras investigaciones.

* Objetivos: se redactan los objetivos de forma clara, en
verbo infinitivo.

* Metodologia: es utilizada para la realizacion del trabajo
académico. El fin principal de realizar un trabajo académico
es adquirir conocimientos o desarrollar habilidades como
parte del proceso de aprendizaje. Donde el docente pueda
evaluar el desempefio de los estudiantes.

desde un trabajo escolar para una asignatura hasta una
tesis doctoral; en cualquier caso, todos contienen elementos
similares o afines.

, el lector de un trabajo académico es alguien

que conoce el tema (el docente), pero también puede ser

leido por compafieros o personas; para facilitar la lectura, es
indispensable que el trabajo contenga:

Este método es una herramienta

de analisis util para identificar los factores o condiciones

que intervienen en un problema, fendmeno o suceso. Este

método es muy utilizado para recolectar toda la informacion
posible.
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| nombre del método viene del idioma inglés, las SW

corresponden a las palabras who, what, where, when y
why (quién, qué, donde, cuando y por qué); mientras que la 1H
corresponde a how (como). Donde se puede resumir mediante
el siguiente grafico:
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e) Revision de la literatura (Marco tedrico).- se¢ debe
realizarse una exposicion de las teorias, que estén directamente
relacionadas con el problema estudiado. Se debe delimitar lo que
incluye el trabajo académico, visualizando las interrelaciones
que componen las teorias o los conceptos pertinentes para el
documento que se esta generando.

f) Discusion.- Es la exposicion de los resultados mas relevantes
y la discusion de los mismos al respecto de la informacion
proporcionada por otros autores.

g) Conclusiones.- deben recoger los principales resultados
positivos y/o negativos, relativas a cada uno de los objetivos
propuestos, ademas de la conclusion de carécter personal donde
se resalten las limitaciones encontradas a la hora de realizar el
trabajo académico desarrollado.

h) Referencias bibliograficas.- Es necesario enumerar las
referencias bibliograficas consultadas y que han sido citadas
en el texto, procurando mencionar solo obras publicadas,
importantes y recientes (con mas de 5-7 afios).

i) Anexos.- Elementos que ayudan al lector a comprender,
evaluar o replicar el estudio o argumento teodrico, por ejemplo:
planos, mapas, fotografias, glosarios, tablas, graficos, listas
de materiales y estimulos, instrucciones a los participantes,
pruebas, escalas o inventarios desarrollados para el estudio

Se etiquetan con letras de acuerdo con su orden de aparicion en
el texto: Anexo A, Anexo B, Anexo C., etc.



Cada anexo se incluye en paginas separadas después de las
referencias, con su respectiva etiqueta y un titulo que describa
de forma breve su contenido.

V1. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Alemany Lasheras F. J, Amezcua Martinez M, Aparcero
Bernet L. A., Arroyo, Rodriguez A., Calvo Cabrera I.
M., Lancharro Tavero 1., Lépez Alonso S. R., Martinez
Jiménez M. R., Morillo Martin M. S., Romero Serrano R. y
Ventosa Esquinaldo O.H F. (2016) Cémo realizar un buen
Trabajo Académico, Centro Universitario de Enfermeria
“San Juan de Dios”. Orden Hospitalaria de San Juan de
Dios, Provincia Bética-Sevilla.

American Psychological Association. (2020). Publication
manual of the American Psychological Association (7th
ed.). https://doi.org/10.1037/0000165-000

Clanchy J., Ballard, B., (200), cémo se hace un trabajo académico:
guia practica para estudiantes universitarios (2% edicion
aumentada) Editorial: Prensas de la Universidad de
Zaragoza-Espana

Facultad de Ciencias de la Educacion. (s.f.) Orientaciones para un
trabajo académico universitario de calidad: Aprendiendo a
comunicar por escrito. Universidad de Coérdoba.



Hernandez Sampieri R., Fernandez Collado C., Baptista Lucio
M. del P, (2014) Metodologia de la investigacion, sexta
edicion, McGraw-Hill / Interamericana Editores, S.A. de
CV.

Margarita Nicanor Campos (s.f.)) El trabajo académico:
orientaciones para su realizacion, Grupo de Investigacion
en interaccion y eLearning (GRIAL) Universidad de
Salamanca.
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Anexo A. Caratula

UNIVERSIDAD NACIONAL
“SANTIAGO ANTUNEZ DE MAYOLO”

FACULTAD DE ECONOMIiA Y CONTABILIDAD
ESCUELA PROFESIONAL DE CONTABILIDAD

TITULO DEL TRABAJO ACADEMICO: (TIPO DE LETRA

TIMES NEW ROMAN TAMANO A4; TODO EN MAYUSCULAS

COMO EN ESTE EJEMPLO, EL TITULO DEBE INCLUIR LA
UBICACION ESPACIAL Y TEMPORAL)

Informe Académico Final del curso:

Integrantes:

Apellidos y Nombres

Docente:

Huaraz - Ancash - Peru

ANO
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Anexo B. Formato (APA 7 edicion

1. Formato general del trabajo

(191

1.1. Formato del documento

Papel

Tamafio carta/ papel 21.59 cm x 27.94 cm

Fuentes y tamafios
Times New Roman: 12 puntos

Georgia: 11 puntos

Computer Modern: 10 puntos

Calibri: 11 puntos
Arial: 11 puntos

Lucida Sans Unicode:10 puntos

Abreviaturas utilizadas

arabigos
Capitulo cap.
Edicion ed. , 2,54 cm
Edicion revisada ed. rev. Mirgenes
Editor (Editores) ed.
Traductor (es) trad.
Sin fecha s.f.
Pagina (paginas) p- (pp.)
Volumen Vol. 2,54 em —— ——254cm
Numero nim.
Parte Pt.
Suplemento Supl.

2,54 cm

} Con serifa

Sin serifa

Espaciado
Interlineado 2.0
Sin espacio entre parrafos

Alineacién
A la izquierda, sin justificar

Sangria
En la primera linea de cada pérrafo a 1.27 cm
Sangria francesa de 1.27 cm en las referencias

Numeracion de las paginas
Extremo superior derecho, en nimeros

Manual para elaborar y realizar el trabajo académico universitario
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Anexo C. Tablas y Figuras (APA 7 edicion

2. Tablas y figuras

Las tablas y figuras posibilitan al autor la presentacion de grandes cantidades de
informacion de forma eficiente y comprensible. Sus componentes basicos son: numero, titulo
descriptivo, contenido y nota. Deben mencionarse de forma explicita en el texto para dar
lugar a su insercion (en la pagina o en un apartado al final del documento) y deben atribuirse
los créditos de autoria en los casos en que se retome informacion de otras fuentes, de forma

literal o adaptada.

2.1 Formato de tablas

Las tablas son un recurso para facilitar al lector la comprension de los datos que se
van a contrastar. Se considera una tabla aquella que esta compuesta por filas y columnas y

que contiene informacién numérica o textual.

Etiqueta y Titulo descriptivo de la tabla en

numero de Tabla 1 — cursiva
la tabla en . A , N .
neerita Violencia de género en Cali en los aiios 2017, 2018 y 2019
s 1 e -
po r T— mah L) -
r—— - [ Contenido de la
i - ) tabla (se marcan
Freram-zaal & " - s lines
] ‘ as lineas
Fucodcgas [E] LIk horizontales).
Laborad o Ly Puede tener
; E____| = e interlineado 1.0,
ot s uid £id

1.502.0
Nota. Datos tomados del Observatorio de Género de Cali (2020).

Nota de la tabla con descripciones adicionales y atribucion de autoria. Debe
conservar el tamano y tipo de letra del documento en general. Si se presentan
varias notas, se sugiere empezar con notas generales, luego especificas y luego

de probabilidad.
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Anexo D. Formato de Figuras (APA 7% edicion

2.2 Formato de figuras

Las figuras son todos aquellos tipos de graficos que no se consideren tablas. Una
figura puede ser un cuadro, fotografia, dibujo, imagenes clinicas o cualquier ilustracion o
representacion no textual. Como su componente visual tiene un gran peso en la
comunicacion, se debe cuidar la calidad de la imagen, su organizacion y color. Sus
contenidos pueden tener un tamaflo de letra sin serifa (Calibri, Arial, Lucida Sans Unicode)

que puede ir desde los 8 hasta los 14 puntos.
Etiqueta y nimero de la figura en negrita
/
Figura 1 Titulo descriptivo de la figura en cursiva

Violencia contra nifios, nifias y adolescentes seguin escolaridad y sexo de la victima.

L oer——y

gura

=y s 1

= =

B

o P

5 g

| = J—

8§ max

g E

8 F miw

5 i B

(5}

o0 i —

s [—— [P —— er— g b i

— LR N ] o iLm | i LA
e mar | (3] B .

[t

Nota. La figura muestra las cifras de violencia contra los nifios, nifias y
adolescentes en Colombia en el afio 2015. Fuente: Medicina Legal (2015). ‘

Nota de la figura con descripciones adicionales y atribucion de autoria. Las notas deben
conservar el tamafo y tipo de letra del documento en general. Si se presentan varias notas, se
sugiere empezar con notas generales, luego especificas y luego de probabilidad.
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Anexo E. Nivel de Titulos y Subtitulos (APA 7* edicion)

Nivel

Nivel

Nivel

Nivel

Nivel

Nivel

Formato

Centrado * Negrita « Cada Palabra Iniciando en
Mayuscula

Texto inicia en nuevo parrafo
Alineado a la izquierda  Negrita « Cada Palabra
Iniciando en Mayuscula

Texto inicia en nuevo parrafo
Alineado a la izquierda ¢ Negrita ¢ Cursiva ¢
Cada Palabra Iniciando en Mayuscula

Texto inicia en nuevo parrafo
Alineado a la izquierda  Negrita « Cada Palabra
Iniciando en Mayuscula ¢ Con sangria de 2
pulgada (1.27 cm) ¢ Con punto final.

Texto inicia en la misma linea
Alineado a la izquierda ¢ Negrita ¢ Cursiva °
Cada Palabra Iniciando en Mayuscula ¢ Con
sangria de %2 pulgada (1.27 cm) * Con punto final.

Texto inicia en la misma linea



Anexo F. Citas (APA 7? edicion)

.Qué sistema de cita utiliza las Normas APA?

Las Normas APA utilizan el método de citas Autor-
Fecha. Esto significa que a cada cita, deberds informar
el apellido del autor y el afio de publicacién de la fuente.
Y una referencia completa debe aparecer en la lista de
referencias bibliograficas al final de tu texto. Existen
otras metodologias de citas que puedes conocer en otras
normas de estilo.

{IMPORTANTE! Todas las fuentes que se citan
en el texto deben aparecer en la lista de referencias
al final del documento.

Ejemplo

(Méndez Paz, 2009)

Méndez Paz, L. (2009). Alternativas a la ineficacia actual de la pena de prision

en Tobasco. Universidad Juares Autonoma de Tabasco


https://normas-apa.org/referencias/
https://normas-apa.org/referencias/
https://normas-apa.org/otras-normas-y-estilos-de-escritura-de-articulos-academicos/
https://normas-apa.org/otras-normas-y-estilos-de-escritura-de-articulos-academicos/

William Z. Ojeda Pereda

Ejemplo cita corta narrativa

EIree U BTl T ki o e e s PR T el A s ol a s

S
#-u*—@-.—h-‘—uﬂthuﬂ.

el s i e i T D el s et B el bl penbaiet

prefendn st pet o e B pacbe, e o p Lo il i me ol cowe e Tl

:..l-n-. e e e v e e
meMnmnlmﬂmﬂ echara Bl vl

Y .k e, e P [ B R I (R S i ——

Ejemplo de una cita narrativa corta (menos de 40 palabras).

Si la cita aparece al final de una oracion, cierre el pasaje citado
con comillas, cite la fuente entre paréntesis inmediatamente
después de las comillas, y termine con un punto u otra
puntuacion fuera del paréntesis final.

Ejemplo cita corta entre paréntesis

g T iy row, o oL S hat bl ok, e s sl ok, Hiemla wn
wt . Do g Bars e bt aros ol Lae ool L eaarser oon b bstan
i = i g b e i i caFe 8 b apeecilied O i oo Barraind i aiferr e
Pala e st L Lialormw i ] mr P e et o Eiu R

D TR T T REER I bhlw

j [ Y Drocas el g, Sl Lpradin am,

e e Cru e e lbeen (el e Lisds oo 5 larn Bk wls ol rovssgpad

Debes tener atencidn ya que existen cambios en cOmo
formatear las citas con mas de 40 palabras.
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Cita en bloque con parentésis

En este modelo, vas a agregar al final de la cita, el apellido
del autor, el afio de publicacion de la obra y la pagina donde
se encuentra la cita

S T M M S N S, S, i S i ot it ol
=3 . = i d e ey
R

Mam rmre sk, b eg——

i g e g ot b

L

4--4
iy e -

i — [ kg

S Mg om e hed - e e

—

- i el i

-
= i bl 5

— g S e ey s e b S
e e v e (e R W
[ T P e LT

e = e, [ i

FiarerDo vt 1 it == ™ -

fr— -..-'—G:T_:E;— [Rp—

NP S N S ————
L e R R

o o i e O, e
i T B T NE ] T
P o g
i —— Cn

e oy ey g o [ e e ey e S ————

s e b ke e

- : L; - & k.

e -'l

Camelen s s e mmpa sl U sl Eaos omm e me
—meres kel e deie ops Lo wd e ek

e
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William Z. Ojeda Pereda

3.1. Cita textual

Se refiere a la extraccion de fragmentos de una fuente externa. Se sugiere restringir
su uso a situaciones particulares, por ejemplo, la inclusion de una definicion exacta, datos
numéricos que no se puedan aproximar, una idea memorable de algiin autor o ideas precisas
que luego se vayan a analizar o contrastar. Para este tipo de cita es necesario incluir el
apellido del autor, el aflo de la publicacion y la pagina de la que se retoma la informacion.

Su formato varia de acuerdo con el énfasis de la cita.

3.1.1. Cita corta (de menos de 40 palabras)

Cuando la cita textual tiene menos de 40 palabras se integra en el parrafo y se pone

entre comillas, sin cursiva. Se escribe punto al finalizar la oracion que incluye la cita.
Cita narrativa

Mencién al autor al inicio de la cita Apellido(s) Aiio
Una de las cuestiones mas importantes de las autolesjones es saber la razon por la
cual el dolor psiquico se deposita en el cuerpo. Segun Kaplan y Szapu (2019),Parece
ser que cuando no se encuentran medios para tramitar el dolor social, las lesiones Cit2
en la piel se convierten en una via de escap: : -En ese sentido, no basta con
preguntarse por la experiencia psicologica del individuoysino que es necesario

Comillas

comprender el entorno social en que vive. Pégina Punto al final de

la oracién
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Este es un punto donde hubo actualizacion de las Normas APA
en la septima edicion. En la sexta edicion, se hablaba de hasta
7 autores y mas de 7 autores. Ahora, en las reglas actualizadas,
hablamos de hasta 20 autores y de mas de 20 autores.

Hasta veinte autores

Los nombres de los autores deben estar invertidos (Apellido,
Nombre); Debes informar los nombres de hasta veinte autores
en la lista de referencias.

Frimam

Ok Piasieg, A, Orjlloss Masdesr, &, M & Vs b, S A, DéicfT & Exs, A
I A Loper biopisila, O Fosar Tors, I, Tealle B Yoz H Uaps, 1
Dihoas sl St J, Vil L, Vo B4, Clanali T blomdoarges, 5, Clas g Veapas. (;}
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Mas de veinte autores

Si el libro tiene mas de veinte autores, debes enumerar los
primeros 19 autores y luego utilizar puntos suspensivos después
del nombre del 19° autor. Después de las elipses, escriba el
nombre del ultimo autor de la obra.

Brfuanmbe
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