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I

L.OS ESCRITOS ACADEMICOS

Nuestra vida académica exige que estemos continuamente preparando y elaborando escri-
tos, pero no simplemente como un requisito mas para obtener nuestras notas, sino principal-
mente porque, si se realizan a conciencia, son una de las mejores maneras de aprender sobre
un tema y, asimismo, de construir y desarrollar nuestro propio pensamiento. Por lo tanto, po-
demos afirmar que la escritura es un elemento fundamental dentro de nuestro proceso de apren-
dizaje, ya que nos permite desarrollar todas las habilidades basicas sobre las que se cimienta el
trabajo universitario: pensamiento critico, 16gico y argumentativo, analisis, creatividad, investi-
gacion y, obviamente, la construcciéon del conocimiento profesional. Si no comprendemos e
interiorizamos lo anterior estaremos desaprovechamos su potencial y nuestro potencial.

En lo que sigue nos podremos de acuerdo en los elementos constitutivos y de preparacion y
presentacion de las diversas clases de escritos académicos en Unitec.

1. TIPOS DE ESCRITOS ACADEMICOS

1.1 Informe final del Trabajo de Investigacion Dirigida —TID-

El informe de una investigacién (usualmente llamado «tesis») es el escrito universitario mas
representativo, importante y rigurosamente construido, ya que se dirige hacia el mayor objetivo
de la academia: la produccién de nuevo conocimiento; es por ello que suele presentarse como
el dltimo requisito antes de la graduacion. Es tan trascendental que los otros tipos de escritos
universitarios podrian ser considerados como un entrenamiento para éste, dado que perfeccio-
nan y consolidan habilidades y conocimientos primordiales en su construccion (por ejemplo,
tratar un tema a profundidad, investigar, citar, etcétera).

En concreto, en él se enuncian y describen todos los elementos tedéricos, metodologicos y
conclusivos de la investigacion, por medio de un andlisis profundo y presentando claramente
sus resultados originales. Mas adelante veremos con mayor profundidad tanto su disefio como
su presentacion formal.

David A. AcostaS. @ ® & © 2007 Bogota, Colombia davidacostasilva@gmail.com 9
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1.2 Informe!

Los informes son escritos en los que, a partir de un tema especifico (generalmente asignado
por nuestros docentes), demostramos nuestra capacidad para sintetizar, analizar y asimilar co-
nocimientos. Entonces, podemos ver a los informes como estudios de corta extensiéon pero
con unos niveles de analisis y de profundidad adecuados a las exigencias de la educacién uni-
versitaria. En cuanto a su construccion, ya que los informes pueden cobijar cualquier tema, lo
mas importante es tener claro qué espera nuestro profesor de nuestro escrito y cumplir con los
parametros que le hayan sido asignados.

1.3 Ensayo

El ensayo es el escrito argumentativo por excelencia. Esto quiere decir que en un ensayo se
espera que desarrollemos, reflexionemos, defendamos y sustentemos nuestra posicion o explicacion
sobre un tema. Usualmente se considera que los ensayos no deben ser muy extensos (3 6 4
paginas), pero esta no es una caracteristica definitoria de ellos; tranquilamente podemos encon-
trar ensayos que abarcan libros completos. Lo que si define a los ensayos es su nivel de pro-
fundidad, reflexion y argumentacion. Incorrectamente se ha creido que para realizar un ensayo
basta con exponer una opiniéon (lo que lo harfa ser mas bien un comentario), pero nada mas
alejado de la realidad; es necesario que presentemos pruebas sustentadas en una estructura 16-
gica, de forma que logren convencer a nuestros lectores. Es asi que, como lo plantea Fernando
Viasquez, «la calidad de un ensayo se mide por la calidad de las ideas, por la manera como las
expone, las confronta, las pone en consideracion. Si no hay argumentos de peso, si no se han
trabajado de antemano, el ensayo cae en el mero parecer, en la mera suposici(')n.»2 Entonces,
para lograr construir un verdadero ensayo (y para poder argumentar) es necesario que domi-
nemos el tema, lo cual implica que debemos haber desarrollado un proceso investigativo pre-
vio.

Los ensayos pueden ser de dos tipos, dependiendo del uso que le den a la informacién y, en
consecuencia, de la cantidad de citas que tengan: uno es subjetivo (o personal), generalmente
no muy extenso, en el que el autor presenta su posicion y las referencias a otros son minimas
(aunque no inexistentes o cayendo en el plagio); el otro es objetivo (o formal), cuya longitud es
mayor, dado que busca demostrar un punto fuertemente (siguiendo un modelo si se quiere casi
cientifico) y para ello utiliza una abundante cantidad de citas. No obstante esta diferenciacion,
ambos comparten un sello personal del autor y una libertad de estilo que son las caracteristicas
que dan caracter al ensayo y lo diferencian de otros tipos de escritos.

Hablando del estilo, mas que esperarse que el ensayo sea altamente literario, es preferible
que mantenga una claridad y un excelente uso del idioma, cuidando que todas sus partes estén
claramente expuestas y que tanto el comienzo como el final atrapen al lector; sobre ello Grevi-

! En nuestro medio también se los conoce con el nombre genérico de ‘trabajos escritos’, sin embargo,
para evitar confusiones, preferimos utilizar aqui el titulo mas preciso de ‘informe’.

2 Fernando Vasquez Rodriguez, “El ensayo: diez pistas para su composicion.” Awula Urbana. No.5 (mar-
zo-abril de 1998), s. p.
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lle Janner afirma: «el escritor de ensayos, como el atleta, debe tener una salida fulgurante y un
final arrollador si su objetivo es terminar ganador.»’

A la idea central del ensayo se la llama fesis; ésta constituye entonces el punto a defender y
debe ser, como ya sabemos, explicada, desarrollada y argumentada por completo. Por otro lado, la
fuerza de los argumentos esta en las pruebas que presentemos para sopesarlos (datos, hechos,
estadisticas, opiniones de expertos, testimonios, etcétera) y en nuestra consideracion de cuales
son las posibles objeciones que se pueden plantear frente a lo que estamos defendiendo.

1.4 Resumen

Un resumen es la concreciéon de la idea principal de uno o varios textos, de manera que se
espera que en ¢l captemos (luego de haber leido y comprendido a cabalidad el o los textos) la
intensién original del autor de manera clara y mas corta. A diferencia del ensayo, generalmente
en un resumen nos cefiimos al contenido del texto original sin que nuestras ideas se mezclen
con las del autor; asi, es un ejercicio de sintesis y, sobre todo, de comprensién, mas que uno de
argumentacion o de analisis.

2. LA CONSTRUCCION DE LOS ESCRITOS ACADEMICOS

Independientemente del tipo de trabajo que vayamos a realizar, todos poseen tres etapas
generales en su proceso de elaboracion: 1) planificacion; 2) redaccion; y 3) edicion y presenta-
cion. Si bien estas etapas implican tareas claramente diferenciables, es sumamente importante
comprender que no necesariamente implican un trabajo /Jneal; es decir, st asi lo queremos, to-
das se pueden sobreponer la una a la otra, con tal que no perdamos de vista hacia dénde de-
bemos y queremos llegar. Por ejemplo, a medida que vamos planificando podemos ir escri-
biendo y corrigiendo o, cuando ya estamos editando el escrito, nada nos detiene para cambiar o
mejorar algo realizado con anterioridad.

2.1 La planificacién

Esta primera etapa abarca todo el proceso previo a la redacciéon como tal de nuestro escrito.
Lo primero que debemos tener en consideracion en este punto es la eleccion y delimitacion del
tema. Si bien es cierto que en muchas ocasiones son los mismos docentes quienes nos asignan
los temas, debemos tener en cuenta que incluso asi cualquier tema puede ser abordado desde
innumerables perspectivas, subrayando ciertos aspectos importantes en detrimento de otros o
puede tener diferente caracter (haciéndolo mas histérico, mas analitico o mas sintético); en fin,
son tantas las posibilidades que siempre sera necesario delimitarlo, es decir, definir hasta donde
vamos a llegar. Para ello debemos clarificar: primero, qué es lo que nuestro docente espera que
logremos; luego, qué queremos lograr (nuestro objetivo); y, finalmente, cual es la aproximacion

3 Greville Janner, Cdmo presentar con éxito nuestras ideas a los demds. Bilbao: Deusto, 1992, p. 80. Citado por
Simoén Martinez, Herramientas para escribir un ensayo. Cali: Crea, Universidad Icesi, 2004, p. 28.
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o perspectiva que le queremos dar.* Asimismo, lo anterior hara que luego logremos identificar
facilmente cual es la informacioén que nos sirve para la elaboracion de nuestro escrito.

El segundo paso serd disefiar (jy seguit!) un plan de trabajo realista que nos permita adminis-
trar tanto el tiempo como los recursos de los que requeriremos (informacién, dinero, etcétera)
y, de esa manera, evitar la generalizada tendencia a empezar a trabajar cuando ya es demasiado
tarde y sin los recursos necesarios. Obviamente la planeacién no puede ser seguida al pie de la
letra en todos los casos; pueden ocurrir contingencias que nos hagan cambiarla; pero no debe-
mos creer que esto ha sido una falla nuestra, sino simplemente entender que es parte del desa-
rrollo mismo del trabajo.

La siguiente etapa es la bisqueda de informacién; para ello, y a menos de que tengamos un
extenso conocimiento previo del tema, existen tres caminos: el primero es buscar informacion
general del tema en fuentes de referencia, es decir, en diccionarios y enciclopedias, con lo que
obtendremos rapidamente un amplio panorama que nos permitira luego remitirnos a fuentes
mucho mids precisas; segundo, podemos partir nuestra bisqueda solicitando la ayuda de un
experto (el cual, en la mayoria de los casos es el mismo docente) quien no solo puede sefialar-
nos qué libros leer, sino que también nos puede proporcionar importantes datos a partir de su
propio conocimiento; y, como tercer camino, podemos tratar el buscar directamente las fuen-
tes, en cuyo caso la mejor estrategia es no leer completamente el primer libro, revista o pagina
de internet que llegue a nuestras manos, sino primero hacer un pequefio sondeo en varias fuen-
tes para luego escoger la o las que se adecuen tanto a nuestras necesidades como a nuestro
nivel de compresion.

Un punto clave durante este proceso es mantener organizada la informacion que vamos reco-
lectando; de lo contrario, podriamos terminar olvidando o perdiendo informacién. Para ello
hay un sinnimero de posibilidades que van desde las fichas bibliograficas, pasando por las pas-
tas argolladas, hasta nuestros cuadernos de apuntes y documentos digitales. La escogencia del
método depende tanto de nuestros gustos particulares como de la extension del trabajo que
estemos desarrollando; pero lo realmente importante es que podamos recuperar facilmente la
informacién que recolectemos y sin perder ni tiempo ni mucho menos datos.

Luego de haber recogido una suficiente cantidad de informacién pasaremos a su lectura.
Pero entendiendo que en la verdadera lectura no sélo se comprenden y sintetizan los textos,
sino también se analiza la informacién que presentan y se verifica su validez.

2.2 La redaccion

Lo gue se escribe sin esfuerzo es,
en general, leido sin placer.
—Samuel Johnson

Arriba comentamos que la realizacién de un escrito no es necesariamente un proceso lineal
y, obviamente, esto es igualmente valido en la redacciéon. Es mas, la mejor técnica que pode-
mos utilizar al escribir (o, si se quiere, el mejor habito que podemos adquirir) es empezar a

4 Véase también 1V.2.1.1.

12



escribir desde el momento mismo de la asignacién del trabajo y continuar haciéndolo constan-
te y consistentemente hasta que finalmente lo entreguemos.

En consecuencia, podemos decir que el escribir dificilmente puede ser considerado como
un proceso totalmente secuencial sino que debemos enfrentarlo mas bien como la organiza-
cién de una serie de ideas que poco a poco se van uniendo en una estructura que, al final, po-
see coherencia. En otras palabras, un escrito terminado es una estructura completa y totalmen-
te organizada, pero esto no significa que su construccion deba ser forzosamente asi.

Ademas, al escribir desde el comienzo, evitamos quedarnos con lo primero que escribimos,
y mas bien podemos ir cambiandolo, mejorandolo y puliéndolo. Otra ventaja de esta aproxi-
macion es que dejamos de preocuparnos por tratar de generar ideas definitivas; en vez de ello,
podemos concentrarnos en generar varias posibilidades a fin de escoger luego las mejores, ya
que sabemos que contamos con el tiempo suficiente para editar la versién definitiva. Recorde-
mos que, incluso si creemos que somos malos escritores, siempre podremos mejorar nuestro
texto si nos tomamos el trabajo de no quedarnos con la primera version.

La estructura de la redaccion, en general, sigue la vieja férmula de: «primero dile al lector
sobre qué le vas a hablar, luego dilo y, finalmente, dile cudles son tus conclusiones.» En otras
palabras, todo escrito (mas alla de sus caracteristicas y peculiaridades propias) consta de:

a) Una seccioén introductoria en la que se presenten el proposito y el tema del escrito de la
forma mas clara y precisa que sea posible.

b) Un cuerpo central en el que se desarrolle y explique el tema, apoyandolo en los datos re-
colectados y proporcionando ejemplos que ayuden a clarificarlo.

¢) Una parte final en la que se indiquen los resultados y/o las conclusiones a las que se ha
llegado.

Notemos que lo anterior no implica que en todos los casos tengamos que titular cada una
de estas partes, sino que, simplemente, son la divisién légica que todo escrito debe mantener.

En cuanto a la calidad de la redaccion en si, seguramente ningin docente esperara que le
entreguemos una obra maestra de la literatura, pero si que presentemos un texto con un co-
rrecto uso del espafiol, que vaya al punto y que sea facil de leer; no podemos olvidar que la
principal funcién de cualquier escrito es comunicar, asi que es preciso cuidar nuestra redaccion.
Para lograrlo necesitamos: a) prescindir de frases demasiado largas; b) utilizar lo menos posible
palabras vagas o ambiguas como ‘cosa’ o ‘eso’; ¢) evitar palabras o frases demasiado rebusca-
das; d) utilizar conectores (palabras o frases que unen las ideas, como ‘por consiguiente’, ‘sin
embargo’, ‘en conclusiéon’, ‘en consecuencia’, ‘por ejemplo’, etcétera); e) no dejar hilos sueltos
(pruebas inconclusas, explicaciones a medias, planteamientos sin desarrollar, etcétera); f) recot-
dar que no se escribe como se habla.

Lo anterior se engrana por medio de la unidad légica y estructural de un escrito, la cual lla-
mamos pdrrafo. Asi las cosas, un parrafo es un grupo de oraciones que tratan y desarrollan una
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idea. Pero para que estas oraciones funcionen efectivamente, el parrafo debe tener cuatro ca-
racterfsticas,’ que son:

a) Unidad: por definicién un parrafo contiene una unica idea. Asi que, si empezamos
hablando de un tema, no deberiamos terminar comentando otro diferente; éste deberia
estar en su propio parrafo.

b) Coherencia: el parrafo funciona como un todo en el que sus elementos —tanto las ora-
ciones como las ideas que éstas representan— tienen las mismas caracteristicas y el
mismo tratamiento, y que, ademas, fluyen ordenada, natural y légicamente. Los pro-
blemas en este punto comienzan cuando nos limitamos a pegar en un parrafo diferen-
tes ideas de muchos autores pero que no tienen relacion las unas con las otras.

¢) Una oracién central: en la que claramente se expresa la idea principal del parrafo. Es
usual (y hasta recomendado por muchos) que ésta sea la primera en aparecer; pero un
buen parrafo no es aquel que empieza con la oracién central, sino aquel que la deja cla-
ramente expresada, independientemente del momento en que aparezca.

d) Un desarrollo completo: un parrafo de una oracién simplemente no cumple con su ob-
jetivo; para que lo logre, debe desarrollar a cabalidad su idea central.

2.3 La edicién y presentacion formal

Incluso si es de manera inconciente, la presentacion visual de un texto es el primer punto de
evaluacion que un lector realiza de un texto; asi, un escrito mal presentado generara de entrada
juicios negativos que no deben subestimarse. Ahora, si lo anterior es acompafado por un po-
bre nivel de correccién, por mas que un escrito tenga buenas ideas, al no estar presentadas
correctamente (tanto en forma como en contenido) lo tnico que estaremos logrando hacer es
que pierdan su valor. Por otro lado, un escrito con demasiados errores de ortografia y gramati-
ca, o con ideas desordenadas y oscuras no esta demostrando que el autor se haya esforzado en
su realizacion.

Infortunadamente, la calidad de la edicion y presentacion es uno de los aspectos a los que se
les presta menos atenciéon en nuestra cultura académica, sin comprender que aprender a escri-
bir también significa aprender a revisar y corregir; es mas, hay quien ha afirmado que escribir es
corregir, lo cual debemos entender como que ningun texto nace espontaneamente sin un traba-
jo de perfeccionamiento previo (salvo, tal vez, ciertas obras poéticas).

Uno de los consejos basicos en la edicion de un texto es no confiar en los correctores de or-
tografia y gramatica de los procesadores de texto. Estos funcionan muy bien para ciertos erro-
res obvios (como cuando no escribimos una palabra totalmente) pero para errores mas com-
plejos (como los que detallamos en la seccion 1.4) o para fallas de contenido y claridad, no hay
otro camino que hacerlo nosotros mismos. Cuando estemos realizando este proceso, es mas
recomendable hacerlo sobre papel y no directamente en el computador; ademas, los expertos

5> (f. Online Writing Lab, General Writing Concerns. [En linea] Disponible en internet: http://owl.engli-
sh.purdue.edu/handouts/general/gl_prgph.html
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recomiendan leer en texto en voz alta (para los errores de sintaxis) y palabra por palabra, de
atras hacia delante (para los errores ortograficos).’

Para cumplir con lo anterior, lo mejor es dejar «descansando» el texto por unos dias, con el
objetivo de no tenerlo grabado en nuestra memoria, y luego si revisarlo completamente; o po-
demos solicitarle ayuda a otra persona para que nos dé su opinién. Pero en cualquiera de los
casos, debemos concientizarnos de que la edicién no significa meramente corregir los errores
de ortografia sino que, ademas, debemos evaluar el contenido y la claridad de lo que hemos
redactado. Segun el laboratorio de escritura de la Universidad de Purdue (Estados Unidos) las
cuatro acciones basicas a desarrollar en esta etapa son:

1. Ajiadir. Insertar palabras, oraciones y parrafos para hacer mas entendible el texto.

Cortar. Deshacerse de todo lo que no tenga que ver con el tema principal o que repita lo
que ya se ha dicho.

3. Reemplazar. Sustituir, cuando lo necesitemos, los elementos que hemos eliminado por
mejores versiones o por sindénimos si estamos repitiendo demasiado una palabra o ex-
presion.

4. Mover. Cambiar las secuencias de los parrafos si el material no presenta un orden légico.’

Concentrémonos en lo que sigue en los aspectos formales de la presentacion de nuestros
textos.

2.4 Papel

Muchos sobreestiman la importancia de la calidad del papel, pero de ella depende tanto la
duracién del escrito (pensando especialmente en los Trabajos de Investigacion Dirigida, que
seran conservados en la biblioteca) como su presentacion misma. Uno de los aspectos que
tiene una mayor influencia en la calidad del papel es su gramaje, es decir, el grosor o peso que
éste tenga; entre mayor sea el gramaje del papel, mayor sera su resistencia y durabilidad. As{ las
cosas, un papel de buena calidad estara entre los 70 y los 80 gramos.

Por otra parte, el formato estandar del papel para los trabajos escritos es el tamafio carta
(21.6 cm por 27.9 cm) y, de nuevo, para efectos de archivado se recomienda el uso de esta me-

dida.
2.5 Margenes

Las margenes sugeridas para cualquier tipo de trabajo son: 3 cm superior; 2 cm inferior; 3.5
cm izquierdo y 2.5 cm derecho.

¢ Normalmente, al leer, nuestro cerebro no necesita leer toda una palabra o una expresiéon para recono-
cetla, asi que puede pasar por alto muchos errores. Al leer de atras hacia delante lo forzamos a no llenar
los vacios y a fijarse mas en cada escritura.

7 Sarah Hamid, Writing a Research Paper. [En linea] Disponible en internet: http://owl.english.pur-
due.edu/workshops/hypertext/researchw/. Traducido al espafiol por David Arturo Acosta Silva, 2005.

David A. AcostaS. @ ® & © 2007 Bogota, Colombia davidacostasilva@gmail.com 15



Manual para la elaboracion y presentacion de trabajos acadénicos escritos

2.6 Interlineado

El espacio que hay entre dos lineas de texto se denomina znterlineads. En nuestro pais ha
sido una costumbre el que todos los escritos académicos se creen con un interlineado doble;
sin embargo, si bien lo anterior no es incorrecto, tampoco es necesario (o siquiera deseable
para todos los casos). La razén de ser del interlineado amplio es la de permitir correcciones por
parte de los docentes o tutores; por lo tanto, existen casos en los que, dado que ya se han reali-
zado las correcciones pertinentes, dicho interlineado no es necesario. Este es el caso de la ver-
sién final de un TID.

Por otro lado, independientemente de cual sea la opcion elegida para el cuerpo principal del
escrito, ciertas partes utilizan obligatoriamente interlineado sencillo: las citas de mas de cuatro
lineas, las cuales se separan del texto principal (véase 11.3.1) y las notas de pie de pagina (véase
1.3.2.3); por su parte, las listas y tablas (véase 1.3.2.4), la bibliografia y todas aquellas paginas que
enlisten elementos, los separan con un espacio entre cada uno de ellos.

2.7 Paginacion

La paginacion es la numeracion impresa de cada una de las paginas que forman parte de un
escrito. Usualmente se utilizan dos tipos de paginacion: los preliminares suelen paginarse con
numeros romanos en minuscula, mientras que el resto documento (comenzado en la primera
pagina del primer capitulo) con nimeros. En cuanto a su localizacion dentro de la hoja como
tal, se pueden utilizar dos métodos: centrado en la parte inferior o en la parte inferior izquierda.
Sea cual sea la localizacién escogida, ésta se debe mantener a través de todo el documento.
Todas y cada una de las paginas utilizadas dentro del trabajo (desde las guardas hasta la biblio-

graffa) cuentan dentro de la numeracion del trabajo; sin embargo, no a todas se les coloca (véase
tabla No. 1).

2.8 Alineacion del texto y tipo de letra

La alineacion se refiere a la disposicion del texto en la pagina. La mas recomendable es la
justificada (el texto llena todo el espacio dentro de las margenes), aunque la portada se espera
que tenga una alineacién centrada. Ahora, hablando del tipo de letra, el uso masivo de ciertos
programas informaticos ha extendido el uso del tipo de letra Aral/ para escritos, creyéndose,
incorrectamente, que es la mas facil de leer o simplemente la mejor de todas. Nada mas alejado
de la realidad. Segun los expertos en tipografia y rotulacion, la verdad es que la letra Arial no es
mas que una mala copia de una reconocida fuente llamada He/vética. Asi las cosas, muchos han
malinterpretado sus bondades.

Por lo tanto, las fuentes que se recomiendan para realmente facilitar la lectura en textos im-
presos son las llamadas romanas: por ejemplo, Garamond, Book antigua, Century o Times New
Roman. Estos tipos de letras estan disefiados para unir las letras que hacen parte de las pala-
bras, haciendo que los ojos fluyan ficilmente de una letra a la otra.”

8 Cf Laura Anderson, Handbook for proofreading. Chicago: NTC Business Books, 1990, p. 77.
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2.9 Mayusculas sostenidas

Las mayusculas sostenidas (todo un texto en mayusculas) tnicamente deben ser utilizadas
en los siguientes casos: a) para los elementos de la portada (aunque es opcional); b) titulos de
los elementos preliminares (tabla de contenido, agradecimientos, etcétera) y de referencia (bi-
bliografia, glosario, etcétera); ¢) titulos de primer nivel.

2.10 Titulos

2.10.1 Titulos de primer nivel (las partes’ o capitulos principales): el encabezado CAPITULO se
escribe en mayusculas sostenidas, centrado, en negrilla, sin punto final y su numero puede ir en
numeros arabicos, romanos o en letras (CAPITULO 2, CAPITULO II o CAPITULO DOS); su nombre
va en el siguiente reglon, también en mayusculas sostenidas. Los capitulos siempre comienzan
en una pagina nueva, dejando dos espacios desde el margen superior. Entre un titulo de primer
nivel y el texto que lo precede se dejan dos espacios y dos con el texto que le sigue.

2.10.2 Titulos de segundo nivel (sub-seccion principal): en negrilla, sin mayudsculas sostenidas,
pero un tamafio de letra mayor que el texto, centrado y sin punto final. Entre un titulo de se-
gundo nivel y el texto precedente se dejan dos espacios y uno con el texto que le sigue.

2.10.3 Titulos de tercer nivel (sub-secciones secundarias): sin negrilla ni mayusculas sostenidas,
pero un tamafio de letra mayor que el resto del cuerpo del texto; alineado a la izquierda y con
punto final. Todas las sub-secciones de aqui en adelante manejan el mismo estilo aunque ten-
gan una menor importancia. Entre un titulo de tercer nivel y el texto se deja un espacio (véase
ejemplo pagina 60).

2.10.4 La numeracioén de los titulos corresponde sélo a los del cuerpo principal del escrito y
puede seguir cualquiera de las dos siguientes estructuras:

Con numeros:

T{TULO DE PRIMER NIVEL

1. Titulo de segundo nivel

2. Segundo titulo de segundo nivel
2.1 Titulo de tercer nivel.

2.2 Segundo titulo de tercer nivel.
2.2.1 Titulo de cuarto nivel.

2.2.2 Segundo titulo de cuarto nivel.
2.2.2.1 Titulo de quinto nivel.

2.2.2.2 Segundo titulo de quinto nivel.
SEGUNDO TITULO DE PRIMER NIVEL

Combinacién de nimeros y letras:
TITULO DE PRIMER NIVEL

9 Como hemos visto, cuentan como titulos de primer nivel las diferentes pattes de los preliminares y la
seccion de referencia: agradecimientos, listas de tablas e ilustraciones, bibliografia, etc.

David A. AcostaS. @ ® & © 2007 Bogota, Colombia davidacostasilva@gmail.com 17



Manual para la elaboracion y presentacion de trabajos acadénicos escritos

I. Titulo de segundo nivel

A. Titulo de tercer nivel.

1 Titulo de cuarto nivel.

a) Titulo de quinto nivel.

(1) Titulo de sexto nivel.

(a) Titulo de séptimo nivel.

i) Titulo de octavo nivel.

if) Segundo titulo de octavo nivel.

I1. Segundo titulo de segundo nivel
SEGUNDO T{TULO DE PRIMER NIVEL"

3. LA ESTRUCTURA DE LOS ESCRITOS ACADEMICOS"

Un trabajo académico tiene, de la misma forma que un libro, tres grandes divisiones: los pre-
liminares, en donde aparecen los elementos de presentacion e introduccion al escrito; el fexto, o
cuerpo principal del trabajo; y, finalmente, la seccion de referencia, 1a cual cubre todos aquellos
elementos y materiales adicionales que ayudan a que el lector obtenga una mayor comprension
del texto principal. El contenido y posibles subdivisiones de cada una de ellas dependeran tan-
to del tipo de escrito como del desarrollo tematico escogido por el autor. Estas tres divisiones
son meramente explicativas, as{ que ninguna aparece como titulo dentro de un escrito.

A continuacién veremos mas de cerca la estructura general de un trabajo académico; la uni-
ca excepcion la constituira la presentacion del anteproyecto de un Trabajo de Investigacion
Dirigida, razén por la cual la expondremos en el capitulo 5.

3.1 Preliminares

3.1.1 Guardas.

Las guardas son las paginas en blanco que se colocan al comienzo y al final del escrito. Da-
do que son elementos mas decorativos que funcionales, son totalmente opcionales en todos los
casos; no obstante lo anterior, su uso en la versién final del TID si es recomendado.

3.1.2 Portada.

En la portada aparecen los elementos que presentan el escrito a nuestro lector. Dichos ele-
mentos deben ser: a) nombre de nuestra universidad; b) titulo del escrito (y subtitulo, si es que
tiene); ¢) tipo de escrito (ensayo, trabajo de investigacion dirigida, etcétera); d) nombres, apelli-
dos y codigo del autor o autores; €) nombre del docente o asesor, con su titulo o cargo; f) fa-

10 Notese que el presente escrito sigue tan sélo parcialmente las anteriores reglas ya que #o es #n trabajo
académico sino un libro impreso, lo cual se proporciona ciertas caracteristicas especiales.

11 En esta seccién revisaremos las diferentes partes que componen los trabajos académicos, sin hacer
ninguna diferencia entre ellos; sin embargo, al final encontraran un cuadro que presenta cudles le son
particulares a cada uno de ellos.
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cultad; g) ciudad; h) fecha. Si bien la disposicion de los anteriores elementos se deja a criterio
de nosotros como autores, debemos tener en cuenta que el primer elemento esté pegado al
margen superior y el dltimo (usualmente la fecha), al inferior. Asimismo, por razones de
homogenizacién en la presentacion, se recomienda que en la version final del TID se siga el
orden presentado en el ejemplo de la pagina 60.

3.1.3 Pagina de aceptacion.

En ella se relacionan las firmas de autoridades de Unitec encargadas de aprobar un Trabajo
de Investigacion Dirigida. Debe seguir la misma estructura del ejemplo de la pagina 61.

3.1.3 Dedicatoria.

Es un corto texto en el que le dedicamos nuestro trabajo a quien consideremos. Su uso es
exclusivo de los Trabajos de Investigacion Dirigida y es opcional. No lleva titulo. Dos opcio-
nes se pueden utilizar en la dedicatoria: colocar la palabra ‘Dedicado’, o simplemente la prepo-
sicién A. El texto se debe colocar comenzado en la primera linea de la esquina superior dere-
cha de la pagina (véase pagina 62).

3.1.5 Agradecimientos.

Es la pagina que empleamos para agradecer a las personas, organizaciones e instituciones
que consideramos que nos ayudaron, permitieron o colaboraron en la construcciéon de nuestro
escrito y de la investigaciéon que lo produjo.

3.1.6 Tabla de contenido.

En la tabla de contenido se enlistan, por orden de aparicion, todas las divisiones tematicas
del trabajo y demas elementos que lo conforman, a excepcion de aquellos que van antes de ella
(va sea la portada, la pagina de aceptacion o la dedicatoria) y frente a ellos, la pagina en donde
cada uno comienza. La cantidad de elementos que aparezcan en la tabla depende del criterio de
cada uno de nosotros: desde una presentacion sencilla en donde aparecen sélo los titulos de
primer nivel (véase 1.2.10), hasta una totalmente detallada. Sin embargo, siempre deberan estar
presentes tanto los elementos de los preliminares que le siguen, como todos los de la seccion
de referencia.

No es necesario titularla TABLA DE CONTENIDO, basta con llamarla CONTENIDO (aunque no
debemos confundirla con el indice). De la misma manera que en el texto del escrito, las divi-
siones mas importantes van en mayusculas sostenidas, mientras que las subdivisiones no. Es la
primera pagina en la que aparece numeracion (en numeros romanos en minudscula).

3.1.7 Lista de ilustraciones.
En la lista de ilustraciones se enumeran, en orden de aparicion, todas y cada una de las ilus-

traciones, laminas, dibujos, fotografias, bocetos o imagenes que hayan sido utilizadas en el es-
crito. Contiene unicamente tres elementos: el numero que le corresponde, su nombre (sin nin-
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guna otra descripcién o comentario) y el numero de la pagina en que aparece (véase ejemplo
pagina 65). Podemos titularla simplemente ILUSTRACIONES.

3.1.8 Lista de tablas.

En la lista de tablas se presentan, por orden de aparicion, todas y cada una de las tablas que
hayan sido utilizadas en el escrito. Esta sigue los mismos principios de elaboracion que la lista
de ilustraciones.

3.1.9 Prefacio.

En el prefacio contextualizamos el escrito al expresar la motivacion, objetivo y alcances de-
seados de éste (no confundir con la INTRODUCCION). El prefacio, si se desea, también puede
incluir los agradecimientos (lo cual, evidentemente, obviaria la utilizacién de una pagina expre-
sa para ellos).

3.1.10 Lista a abreviaciones.

Si hemos utilizado dentro del texto abreviaciones diferentes a las cominmente aceptadas y
utilizadas, deberemos realizar una lista que las enumere (alfabéticamente) y, de ser necesario,
que las explique (véase ejemplo pagina 67).

3.2 Texto

3.2.1 Introduccion.

Podemos decidir comenzar el cuerpo del escrito con una introduccién, la cual cuenta como
el capitulo 1. En ella se suele colocar la informaciéon que consideramos necesaria para que el
lector obtenga una clara idea del tema de nuestro trabajo (antecedentes, contexto, considera-
ciones generales, etcétera). Sin embargo, si el material introductorio es muy corto es preferible
colocarlo en el prefacio y dejar el cuerpo del escrito sin introduccion.

En el caso especifico del informe final de un TID, esta secciéon debe contener, ademas, la
sintesis del problema, la justificacion, los objetivos de la investigacion, su disefio metodolégico
(tipo de estudio, poblacién y muestra, procedimientos, instrumentos) y las limitaciones del

c 12
estudio.

3.2.2 Cuerpo central del texto.

Es la seccion mas importante y mas extensa, ya que es en ella en donde desarrollamos preci-
samente el tema. Puede estar constituida por uno o mas capitulos de acuerdo con la extension
y profundidad de nuestro escrito. Se espera, generalmente, que uno de ellos presente los mar-
cos de referencia que hemos utilizado como apoyo a nuestro trabajo.

12 [7¢ase capitulo 5.

20



3.2.3 Notas de pie de pagina.

En muchas ocasiones como autores nos encontramos en situaciones en las cuales necesita-
mos hacer explicaciones, precisiones o ampliaciones a nuestro texto pero que, de ser realizadas,
nos separarfan de la linea central de nuestro discurso, quitandole fluidez; usualmente llamamos
a lo anterior «rse por las ramas». En estos casos la mejor opcién es colocar estos comentarios
adicionales en notas de pie de pagina, las cuales, como su nombre lo indica, son textos que se
realizan fuera del cuerpo principal del escrito, en la parte inferior de la pagina. Para lograr sepa-
rarla y diferenciarla del texto se coloca una linea horizontal de unos cinco centimetros (véase
ejemplo pagina 68) y su texto va en un tamafio de letra menor, sin dejar espacios entre una
nota y otra. El otro uso de las notas de pie de pagina es presentar la referencia bibliografica
cuando se esta citando (véase capitulo II).

Para evitar confusiones, y lograr que nuestro lector entienda a qué parte de nuestro texto se
refiere, explica, precisa o amplia cada una de las notas que realicemos, éstas van numeradas
segin su orden de aparicion; en el texto, este nimero se coloca al final de la oracién a la que
hace referencia o al final de la cita (entre paréntesis o como superindice) y luego de cualquier
signo (si lo hubiera),” mientras que en la nota de pie de pagina va al comienzo, separado del
texto por un espacio. Esta numeracion sélo comienza de nuevo cuando el escrito va dividido
en grandes capitulos.

3.2.4'Tablas e ilustraciones.

Las tablas y las ilustraciones son una de las formas mas eficaces de presentar o explicar in-
formacion concisa y claramente, evitando aburrir al lector; sin embargo, si son mal manejadas
o si son incluidas sin ninguna razén y funciéon, pierden todo su potencial. Debemos tener en
mente que aunque para nosotros una ilustraciéon o todos los datos de la tabla sean mas que
obvios, esto no necesariamente sucede con nuestros lectores; en consecuencia, para asegurar-
nos que el lector comprenda correctamente la informacién que le proporcionamos, las tablas y
figuras no solo deben estar numeradas (siguiendo su orden de aparicién), sino también titula-
das lo mas descriptivamente que se pueda; as{ mismo, cada una de las columnas de una tabla
debe ser correctamente nombrada y, de ser necesario, también pueden ser explicadas por una
nota de pie de pagina. El nimero y titulo de una tabla o una ilustracién se coloca centrado en
la parte superior de éstas, segun se observa en los ejemplos de las paginas 69 y 70. Noétese que
el titulo con el que se designa a cualquier tipo de ilustracion es el de Figura.

El mejor lugar para colocar una tabla o una ilustracién es inmediatamente después del texto
que habla sobre ellas; pero si esto no es posible, entonces lo mas cerca que se pueda. Su orien-
tacion depende de su amplitud: preferiblemente se colocan horizontalmente, mas si sucede que
fueran mayores que el ancho de la pagina, se las ubica en sentido vertical (de abajo hacia arri-
ba); pero en ambos casos deben ir centradas (véase pagina 70). En cuanto a su separacioén del
texto o de otras, se deben dejar dos espacios arriba y dos abajo.

Cuando la tabla o ilustracién no ha sido construida por el autor del escrito sino que es la re-
produccién de una tomada de otro autor se le debe dar el crédito al colocar una nota debajo de

13 La unica excepcion a esta regla son los dos puntos; en este caso el numero se coloca antes de estos.
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ella. Comenzado con la palabra Fuente se colocan los datos de ella siguiendo el mismo estilo de
las notas de pie de pagina.

3.2.5 Conclusiones.

Si bien es una parte fundamental de cualquier escrito, infortunadamente a esta seccién se la
suele desperdiciar al presentar en ella un resumen en el que se repite lo que ya se ha planteado
en el cuerpo de texto o se la llena de lugares comunes que no le aportan nada al lector. Sin em-
bargo, la verdadera funciéon de las conclusiones es la de presentar los resultados y hallazgos que
ha generado el escrito; estos pueden ser las consecuencias que se desprenden del trabajo reali-
zado, la solucion al problema o la posicion final frente a la hipétesis de la cual partia la investi-
gacion, las repercusiones que tendra el trabajo y/o las reflexiones finales del autor.

3.2.6 Recomendaciones.

Cuando la profundidad y extensién del trabajo lo amerite, se pueden afiadir recomendacio-
nes para futuras investigaciones, precisando los alcances de la nuestra y los vacios de conoci-
miento que aun faltan por explorar. Asi, las recomendaciones se convierten en el punto de
partida para nuevas investigaciones sobre el tema desarrollado por nosotros.

3.3 Referencia

3.3.1 Bibliografia/Fuentes.

Esta es una seccién indispensable para cualquier trabajo, no sélo porque da cuenta de una
parte importante del trabajo investigativo realizado, sino porque le proporciona al lector un
punto de referencia sobre la literatura que existe sobre el tema tratado (y de la cual se supone
hemos extractado las principales obras). Obviamente se espera que esté presente en la lista
tinicamente el material que efectivamente hemos consultado y no fuentes que conocemos pero
que nunca leimos; lo que, por otra parte, tampoco implica que sélo enlistemos los libros que
leimos totalmente. Por lo tanto, toda fuente que nos sirvié de apoyo aparece en la bibliografia,
independientemente de la cantidad de informacion que extractamos de ella.

La seccion de referencias que exclusivamente enlista material impreso (libros, revistas, periodi-
cos, etcétera) se titula BIBLIOGRAFIA; si, adicional a lo anterior, también se relacionan paginas
de internet, entrevistas o cualquier otro tipo de fuentes adicionales, se titula FUENTES (lo cual
es lo mas usual ahora). En cualquiera de los dos casos, los elementos a enlistar deben ser, tanto
todas las obras citadas en el cuerpo del escrito, como todas las obras consultadas pero no cita-
das. La bibliografia o las fuentes deben estar organizadas alfabéticamente.

3.3.2 Apéndices.

Es la colecciéon de materiales adicionales que, a nuestro criterio, pueden ampliar el conteni-
do del escrito. Sin embargo, debemos tener presente que estos no son elementos fundanmentales
de éste sino, mas bien, tan sélo de apoyo. Por ejemplo, se pueden presentar graficos y tablas
que, por ser demasiado extensas, no permitian su total explicaciéon ya que podrian haber corta-
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do la fluidez de la redaccion, o los instrumentos de trabajo que podrian ser utilizados en una
investigacion (como el modelo de la encuesta realizada, la trascripcion de una importante en-
trevista o una serie de datos estadisticos). Por lo tanto, puede que no sea una parte necesaria
para todos los escritos, ya que no en todos los casos existira este tipo de elementos.

3.3.3 Glosatio.

Los glosarios sélo son necesarios cuando en el escrito se han utilizado una gran cantidad de
términos o expresiones que son desconocidas para el lector o que estan en otro idioma diferen-
te al espafiol. En el caso contrario (tan sélo unos cuantos términos), es mejor definirlos en
notas de pie de pagina. En la lista que configura el glosario, cada uno de los términos es segui-
do de su definicion sin ser necesario que éste esté identificado con otro tipo de letra, mayudscu-
las sostenidas, negrilla o cualquier otra forma de resaltado (véase ejemplo pagina 71).

Tabla No. 1 Utilizacion de los elementos en los diferentes trabajos escritos
Con pagina-

i Informe e, .
Elementos Informes Ensayos Resumenes ciéon impre-
sa...
Guardas Opcional Opcional Opcional v X
Portada v v v v X
Pagina de aceptacion X X X v x
Dedicatoria x x x v X
Agradecimientos X x x v X
. . . en numeros
Tabla de contenido Opcional Opcional x v
romanos
. . . De ser De ser De ser De ser en numeros
Lista de ilustraciones . . . .
necesaria necesaria necesatria necesatria romanos
. De ser De ser De ser De ser en numeros
Lista de tablas . . . .
necesaria necesaria necesaria necesaria romanos
. . . . . en numeros
Prefacio Opcional Opcional Opcional Opcional
romanos
. .. De ser De ser De ser De ser en numeros
Lista a abreviaciones . . . .
necesaria necesaria necesatria necesatria romanos
Introduccion Opcional Opcional Opcional v v
Planteamiento del < M < v v
problema
Justificaciéon Opcional Opcional Opcional v v
Objetivos Opcional Opcional Opcional v v
Metodologia x x x v v
Limitaciones x x x v v
Analisis de resultados x x x v v
Conclusiones v v v v v
Recomendaciones x x x v v
Bibliografia /Fuentes v v v v v
Apéndices Opcional Opcional Opcional Opcional v
. De ser De ser De ser De ser
Glosario . . . . v
necesario necesario necesario necesario
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4. ERRORES EN LA REDACCION Y
PRESENTACION DE ESCRITOS ACADEMICOS

A continuaciéon veremos algunos de los errores mas comunes en los que podemos caer al
redactar un escrito, aparte de los errores ortograficos. Los ejemplos entre paréntesis marcados
con asterisco [*¥] presentan la forma incorrecta:

Anglicismos: el uso cada vez mas extendido del inglés como lengua global ha hecho que
muchas expresiones de ese idioma se cuelen dentro del espanol de todos los dias. I.a Real Aca-
demia no ha rechazado nunca la inclusion de dichas palabras, siempre y cuando no distorsio-
nen el espafiol o no tengan un equivalente en nuestro idioma.

Para citar algunos de los muchos ejemplos posibles, no son aceptados: back-up (copia de se-
guridad), consulting (consultoria), mouse (raton), business (negocio), feedback (retroalimentacion),
free lance (independiente) /ght (debe utilizarse cualquiera de las palabras o expresiones a las que
reemplaza), /iink (enlace o vinculo) ok (imagen o aspecto), attachment (anexo o adjunto), e-mail
(correo electrénico), carnet (carné). Por otra parte, son aceptadas conservando su escritura y
pronunciacién (aunque se deban escribir en cursiva): blues, software, byte, flash, etcétera. Final-
mente, son aceptadas, pero cambiando la pronunciacién o su escritura: airbag (pero pronun-
ciandola airbag), CD (pronunciandola cedé), DVD (pronunciandola debedé¢), master (del inglés
master), rapel (del inglés rappel), rali (del inglés rally), ranquin (del inglés ranking), bloc (del inglés
block), campin (del inglés camping), chat y chatear (del verbo inglés 7 chaf), chequear (del verbo
inglés 7o check, pero no ‘chequiar’), hacer clic (en vez de hacer click o cliquear), escaner y esca-
near (del inglés scanner), fax y faxear (del inglés fax), pixel o pixel (del inglés pixel).

Apostrofo: es la coma alta () que se utiliza en espafiol solamente para sefialar la supresion
de sonidos en el lenguaje oral de pobre calidad («/os nizios cogieron pa’rribaw). Este sigho es muy
utilizado en el inglés y esto ha generado confusiones en su empleo en el espafiol. Por ejemplo,
no se debe utilizar para marcar los plurales de las siglas (*las ONG’s), los posesivos
(*Restaurante Pepe’s) y para realizar contracciones de palabras (*los 70’s, *para q’). Ademas, ha
sido un error extremadamente difundido el confundirlo con el apdstrofe, el cual es una figura
literaria.

Concordancia de tiempo, género y nimero: uno de los errores a los que nos enfrenta-
mos por escribir sin revisar es el de fallar en la concordancia de las frases; esto ocurre cuando
empezamos una frase en plural y la terminamos en singular —concordancia de nimero—; lo
mismo al mezclar el femenino y el masculino —concordancia de género— o el pasado, el presen-
te y el futuro —concordancia de tiempo— (*«lLas preguntas centrales es el que sigue», *«La ge-
rencia expondra sus razones y luego las desarrollo).

Diéresis: es un signo ortografico que tiene la forma de dos puntos horizontales (7) que se
colocan sobre la vocal # Su tnica funcién en el espafiol moderno es la de indicar que la vocal #
debe pronunciarse en las silabas gue y gui, tanto si forman parte de palabras en mayusculas o en
mintsculas: pingiiino, lingtiistica, VERGUENZA, ANTIGUEDAD, etcétera. (*giitarra).

Doble negacién: ocurre cuando se utilizan dos negaciones en una sola frase (*«Ninguna no
tiene final»), lo cual altera su significado y hace ambigua o complicada su interpretacion.
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Fecha en formatos incorrectos: para evitar confusiones en la presentaciéon de una fecha,
especialmente cuando se la abrevia, su formato debe ser en el orden ascendente de dia, mes y
afio (y no mes, dfa, afio como es la norma norteamericana), con la preposicion de entre cada
uno de los elementos (9 de diciembre de 2005). Para abreviar se pueden utilizar tanto guiones,
como barras o puntos, pero sin dejar espacios (9-12-05, 9/12/05 ¢ 9.12.05); lo que si es un
error es utilizar el punto para marcar los millares (*2.005). El uso del articulo e/ antes del afio
no es incorrecto, aunque la Real Academia sugiere que se mantenga la preposicion; el dnico
caso en el que serfa completamente necesatio el uso del articulo es cuando se utiliza la palabra
‘ano’ antes de la cifra (24 de diciembre del afio 2005).

Gentilicios con mayuascula: a menos que con ellos se comience una frase, ningun gentili-
cio comienza con mayuscula. (*«Todos los que vivimos en esta casa somos Colombianosy).

Mayusculas sin tildes: una de las practicas mas tradicionales es la no tildar las palabras
con mayusculas; sin embargo, esto es un craso error. Todas las mayusculas, tanto si es solo la
primera como si es toda una frase, van con tilde; la unica excepcion a esta regla la constituyen
las siglas.

No separar los parrafos: para evitar que no se distinga entre un parrafo y otro, se pueden
utilizar dos métodos: o se los separa con un espacio o se comienza la siguiente linea con san-

gria.
Plagio: véase capitulo 11.

Puntuacion deficiente (o inexistente): una de las fallas mas usuales en los escritos es el
manejo inadecuado de la puntuacion, ya sea por exceso o por defecto. El problema radica en
que un signo mal empleado puede alterar el significado total de una frase.

Otros tipo de errores son aquellos referidos al uso indebido de los signos; entre estos se en-
cuentran: dejar espacio entre el signo y la palabra a la que corresponde (*«lLas pautas fueron
claras , pero la presentacion fue muy corta  .»); colocar punto luego de los signos de inter-
rogacion o exclamacion cuando ellos terminan una oracién (*«;Como lograste terminar?.»); no
separar frases con sentido completo con algin signo dentro de un parrafo (*«lLa exposicion
terminé ya me siento tranquilow); no colocar punto final al terminar un parrafo; no utilizar los
dos signos de interrogacion y exclamacion (*«A qué hora sales?»)

Redundancias: una redundancia ocurre cuando utilizamos palabras de mas dentro de una
expresion, ya que estas estan incluidas en el significado de las otras. Algunas de ellas son: absti-
nencia *#otal, a la *misma vez, *color azul, *completamente destruido, *completamente gratis, conclu-
siones *finales, ctisis *seria, *el dia de hoy, *falso pretexto, lapso *de tiempo, mi opinién *personal,
*primero comenzo, reiterar *de nuevo, resultado *final, resumir *brevemente, *vuelvo a 1repeti1r.14

Uso incorrecto de las comillas: se ha vuelto muy comun la practica de colocar entre co-
millas palabras que sean importantes dentro de un escrito, lo que es una grave equivocacion en
espanol. Las comillas lo que realmente marcan es que una palabra es un error («Me dijo que se

14 Gabriel Paizy, Redundancias. |en linea]. Disponible en internet en la direccion:
http://www.ciudadseva.com/enlaces/redunda.htm
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habia amarrado el “teni”») o se utiliza con ironia («l.a vecina no se ha casado porque es dema-
siado “bonita”»). También son utilizadas para demarcar los titulos de articulos en publicaciones
periddicas. Pero para subrayar la importancia de una palabra dentro del texto o para marcar un
extranjerismo se deben utilizar las cursivas.

Uso incorrecto de las mayusculas: de manera general, las mayusculas se utilizan en nom-
bres propios (de personas, lugares, instituciones, marcas comerciales, obras de arte, materias,
facultades, etcétera) y luego de punto. Pero en el caso de que se tengan que utilizar las mayus-
culas en un nombre largo, sélo se las utiliza en los sustantivos y los adjetivos (con excepcion
del primer articulo, si existe): Congreso Colombiano de Arquitectura, *Facultad De Finanzgas Y Negocios
Internacionales. Si son materias o nombres de obras, solo se utilizan las mayusculas en la letra
inicial: Cien arios de soledad, *Introduccion A La Economia.
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I1

CITACION Y PARAFRASIS

1. LA PROPIEDAD INTELECTUAL, LOS DERECHOS DE AUTORY EL PLAGIO

Hay dos clases de personas, aquellas que hacen el trabajo y aquellas gue se roban
el crédito. Trata de estar en el primer grupo; hay menos competencia abi.
—Indira Ghandi

Cuando una persona crea una obra original, sea cual sea su tipo, se considera que posee la
propiedad intelectual sobre ésta, es decir, que él y s6lo él esta autorizado para utilizarla a su benefi-
cio. Dicha propiedad intelectual esta defendida internacionalmente por los derechos de autor.
Asi, cuando tomamos las palabras, graficas, fotos, tablas o cualquier otra obra (o parte de ella
por pequefa que sea) de otra persona y nos hacemos pasar por sus autores, estamos irrespe-
tando tales derechos, lo cual se denomina plagiar. Por lo tanto, para evitar plagiar debemos de-
citle a nuestro lector no s6lo que no somos los autores reales, sino también de donde exacta-
mente proviene la informacién que estamos utilizando.

Infortunadamente, y por razones que se escapan al objetivo del presente texto, el plagio es
un problema sumamente extendido entre los estudiantes de nuestro pais y del mundo. El pro-
blema es que en Colombia nunca se le ha otorgado la gravedad que tiene. Para expresarlo de
forma simple, cuando plagiamos nos limitamos unicamente a «cortar y pegar, dejando de pen-
sar, analizar y crear por nuestra cuenta. Para muchos este es el camino mas facil, para otros es
el unico que conocen.

El otro problema es que, aunque a algunos les parezca irrisorio, esto es considerado como
un robo y un engano. Al plagiar robamos ideas que hacen parte de la propiedad intelectual de
otra persona y le mentimos a nuestro lector haciéndole creer que fueron nuestras. Las dos
formas de evitar el plagio y, por lo tanto, de utilizar correctamente palabras e ideas que no son
de nuestra autorfa, son la parafrasis y la citacion.
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2. LA PARAFRASIS

La forma ideal de evitar el plagio es parafraseando, es decir, interpretando 1o dicho por otros
con nuestro propio lenguaje. Asi las cosas, una parafrasis es sencillamente un texto que recoge
las ideas de otros autores pero luego de ser analizadas, asimiladas y decantadas por nuestro
intelecto. De esta forma el texto se aleja del plagio ya que pasa a ser nuestro esctito.

Pero si al realizar una parafrasis notamos que todavia se parece o tiene fragmentos similares
a los del original es mejor de todas formas hacer la referencia bibliografica en una nota al pie;
ella comenzara con la abreviacion Cf, que significa compdrese o confrontese, seguida —como en
cualquier citacién— de los datos completos de la fuente original."”” Con lo anterior le estaremos
diciendo a nuestro lector que, si bien nos preocupados por no cometer plagio, lo dicho no es
totalmente de nuestra autorfa.

3. LA CITACION

Si bien debemos preocuparnos continuamente por parafrasear la informacioén que no es de
nuestra autoria, ocurre que existen momentos en los que es necesario para nosotros presentar
las ideas de otros autores /lteralmente (palabra por palabra), ya sea porque éstas refuerzan lo que
estamos planteando o porque son textos que necesitamos presentar exactamente (por ejemplo,
una definicién, una ley, etcétera) para luego analizarlos, interpretarlos, rechazarlos, examinarlos
o utilizarlos de cualquier otra manera. A esto se lo denomina ¢#ar. Entonces, citar es tomar —de
alguna manera prestada— una creaciéon de otro autor y utilizarla en nuestro escrito, pero tenien-
do el cuidado de agregar la referencia bibliografica que le presenta a nuestro lector la identidad
del verdadero autor y el lugar preciso de donde extractamos dicho material; dicha referencia se
coloca en una nota de pie de pagina (véase 1.3.2.3)."°

Sobre lo anterior nos dice la ley colombiana: «Es permitido citar a un autor transcribiendo
los pasajes necesarios, siempre que estos no sean tantos y tan seguidos que razonablemente
puedan considerarse como una reproduccion simulada y sustancial, que redunde en perjuicio
del autor de la obra de donde se toman. En cada cita deberda mencionarse el nombre del autor
de la obra citada y el titulo de dicha obra.»'’

3.1 Manejo de las citas

Obviamente sera necesario diferenciar nuestros pensamientos de los textos que estamos ci-
tando para que nuestro lector tenga claro qué estamos tomando prestado y qué es de nuestra
propia autoria; para ello existen dos caminos, que dependen de cuanto espacio ocupe el texto

15 ‘Cf.” es la abreviacion de confer, palabra latina que traduce ‘comparese’.

16 En el proximo capitulo mostraremos los diferentes elementos bibliograficos que deben aparecer en la
nota al pie.

17 Congreso de la Republica de Colombia. Ley 23. Articulo 31. Bogota: Congreso de la Republica, 1983.
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citado en el nuestro. Si el texto citado ocupa menos de cuatro lineas dentro de nuestro texto,
éste se coloca dentro entre comillas:

Pero la ciencia va mas alld de un mero conjunto de datos; como
dijera alguna vez el cientifico norteamericano Carl Sagan, “la
ciencia es mas que un cuerpo de conocimientos. Es una manera de
pensar.”'®

Por otra parte, si el texto ocupa mas de cinco lineas se lo coloca fuera del cuerpo del texto
(separado un renglén arriba y abajo), con un menor interlineado (o menor tamafio de letra si se
esta escribiendo con interlineado sencillo) y se le da un centimetro de sangria izquierda; en este
caso no son necesarias las comillas dado que la sangria esta cumpliendo la funcién de éstas:

Los efectos de la tecnologia también se estan sintiendo en la
economia; sobre el particular nos dice el editor de la revista Wi-
red, Chris Anderson:

Amazon.com es un ejemplo de un modelo econdmico enteramente nuevo para las
industrias de los medios y del entretenimiento, un modelo que apenas esta
comenzando a mostrar su poder. Una seleccion ilimitada esta revelando verda-
des acerca de lo que quieren los consumidores y de como lo desean obtener,
servicio tras servicio, desde DVD en Netflix pasando por videos musicales en
Yahoo!Launch a canciones en las tiendas musicales iTunes y Rhapsody. Un ana-
lisis de los datos de ventas y tendencias de estos servicios muestran que la
emergente economia de la industria digital del entretenimiento va a ser ra-
dicalmente diferente del mercado actual de masas.'®

Obsérvese que antes de la cita se suele hacer una introduccion a ella; esto se hace no sélo
para presentar lo que se esta citando, sino también para que la cita se vuelva parte de nuestra
redaccién y no aparezca sin ninguna relacion con lo que estamos planteando.

3.2 Omisiones

Dado que al citar se esta tomando un texto /teralmente, dicho texto debe corresponder com-
pletamente con el original, es decir, se deben transcribir las mismas palabras, puntuaciéon, uso

de las mayusculas y todos los demas elementos del original, aun si hay errores evidentes (véase
11.3.3).

Pero hay momentos en los que partes del texto citado no son indispensables para nosotros
y lo tnico que hacen es quitarnos espacio. En esas ocasiones podemos eliminar una parte del
texto de una cita (sea una palabra, una frase o varias) reemplazandola por unos puntos suspen-
sivos encerrados entre paréntesis:

Los efectos de la tecnologia también se estan sintiendo en la
economia; sobre el particular nos dice el editor de la revista Wi-
red, Chris Anderson:

18 Carl Sagan, E/ mundo y sus demonios. Barcelona: Planeta, 1997, p. 43.
19 Chris Anderson, “The Long Tale”, Wired. Vol. 12, No. 10 (octubre de 2004), p. 173.
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Amazon.com es un ejemplo de un modelo econdmico enteramente nuevo para las
industrias de los medios y del entretenimiento, un modelo que apenas esta
comenzando a mostrar su poder. Una seleccioén ilimitada esta revelando verda-
des acerca de lo que quieren los consumidores y de como lo desean obtener,
servicio tras servicio (.). Un analisis de los datos de ventas y tendencias
de estos servicios muestran que la emergente economia de la industria digi-
tal del entretenimiento va a ser radicalmente diferente del mercado actual
de masas.?

En el caso anterior, los ejemplos que daba el autor no eran enteramente necesarios para no-
sotros; es mas, podrian llegar a confundir o distraer a nuestro lector. Al eliminarlos evitamos
estos inconvenientes.

3.3 Anotaciones

Otra circunstancia en el uso de las citas es que puede llegar a ser necesario que realicemos
comentarios, explicaciones, aclaraciones o cualquier otro tipo de anotaciones dentro del texto
citado; éstas las podemos realizar dentro de corchetes cuadrados ([ ]). De esta forma, nuestro
lector entendera que ese texto no hace parte de la cita sino que es una idea que estamos afia-
diendo nosotros.

Una de las posibles anotaciones es aclararle al lector que un error dentro de la cita no ha si-
do culpa nuestra sino del autor original; para ello se coloca la abreviatura sic (asi en el original)
luego de dicho error. Veamos de nuevo el ejemplo anterior, ahora con anotaciones explicativas
y correctivas:

Los efectos de la tecnologia también se estan sintiendo en la
economia; sobre el particular nos dice el editor de la revista Wi-
red, Chris Anderson:

Amazon.com es un ejemplo de un modelo econmco [sic] enteramente nuevo para
las industrias de los medios y del entretenimiento, un modelo que apenas es-
t4 comenzando a mostrar su poder. Una seleccién ilimitada [de productos y
articulos] esta revelando verdades acerca de lo que quieren los consumidores
y de coémo lo desean obtener, servicio tras servicio, desde DVD en Netflix
[tienda en internet de peliculas de video digitales] pasando por videos mu-
sicales en Yahoo!lLaunch a canciones en las tiendas musicales iTunes y Rhap-
sody [ambas, también, a través de internet]. Un analisis de los datos de ven-
tas y tendencias de estos servicios muestran que la emergente economia de la
industria digital del entretenimiento va a ser radicalmente diferente del
mercado actual de masas.?

3.4 Uso del ibid. y del dp. cit.

Puede ocurrir que una obra especifica de un autor sea citada en mas de una ocasiéon dentro
de nuestro escrito; para evitar tener que presentar los datos bibliograficos del mismo texto va-
rias veces se utilizan las abreviaciones ibid. y dp. cit. Bl ibid* se utiliza cuando una misma obra

20 Ihid.
21 Ibid.
22 Abreviacion de la palabra latina ibidern, que significa ‘en el mismo lugar’.
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es citada dos o mas veces sucesivamente (incluso si estan en diferentes paginas). En este caso, tal
abreviacion reemplazaria todos los datos bibliograficos de una obra exceptuando Gnicamente el
nimero de pagina si este es diferente. Por otro lado, dp. ¢i” se utiliza cuando la obra ya la
hemos citado en una nota anterior pero no en la inmediatamente anterior. Ambas abreviaciones
siempre van con punto y tilde.

Por ejemplo, imaginemos que las siguientes son las notas de pie de pagina de un escrito
nuestro (sin importar si estan presentes en una o varias paginas):

! Marshall McLuhan, La aldea global: transformaciones en la vida y
los medios de comunicacién mundiales en el siglo XXI. Barcelona:
Gedisa, 1991, p. 145.

2 Ibid., p. 34.

3 Thomas Kuhn, La estructura de las revoluciones cientificas. Méxi-
co, D.F.: Fondo de Cultura Econbmica, 1971, p. 56.

4 Ibid.

° McLuhan, 6p. cit., p. 27.

6 Marshall McLuhan, La compresioén de los medios como las extensio-
nes del hombre. 22 ed. México: Diana, 1969, p. 125.

17 McLuhan, La aldea global. Op. cit., p. 49.

En este caso, el texto citado en la nota numero 2 refiere exactamente al mismo libro de
McLuhan, pero el texto ha sido tomado de una pagina diferente (la 34 y no la 145). Por otra
parte, la nota 4 remitirfa al mismo libro de Kuhn de la nota 3 y a la misma pagina. El empleo
en la nota 5 del dp. ¢it. significarfa que nos referimos al mismo libro ya citado en la nota 1, pero
que en este caso el texto lo hemos extractado de la pagina 27 y no de la 145. En el caso de la
nota 6, el autor es el mismo de la nota inmediatamente anterior pero, dado que la obra es dife-
rente, no se puede utilizar ni el zbid., ni el dp. cit. Finalmente, si volviéramos a citar a McLuhan
(en el ejemplo en la cita 17), el uso Gnicamente de dp. ¢i. no darfa resultado ya que el lector no
sabrfa a cual de los dos que hemos utilizado se refiere; en este caso podriamos volver a presen-
tar todos los datos del libro o sélo el titulo seguido del dp. ciz.

23 Abreviacion de la expresion latina dpere citato, que significa ‘en la obra ya citada’.
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IT1

MANEJO DOCUMENTAL

La informaciéon presentada cuando se referencia una publicacién siempre debe ser comple-
ta, de forma que le demos la oportunidad a nuestro lector de encontrarla si esta interesado en
ella. En el caso de los libros ésta es: el autor o autores; el titulo (y subtitulo si éste existe); el
numero de la edicién (si no es la primera); la ciudad en donde fue editado (si es una localidad
poco conocida o si hay varias con el mismo nombre, se coloca su pais entre paréntesis); la edi-
torial (se puede obviar la palabra ‘editorial’); la fecha de edicion.

En raras ocasiones las publicaciones no poseen todos los datos necesarios (esto ocurre ge-
neralmente en ediciones de poca calidad); en esos casos el o los datos faltantes se reemplazan
por las siguientes convenciones:

Si hace falta... Es reemplazado por...
Autor Anénimo

Fecha s. f. (sin fecha)

Lugar de edicion s. 1. (sin lugar)

Datos de publicacion — s. d. (sin datos)

En los siguientes ejemplos describiremos las diferentes posibilidades de referencia que pue-
den ser utilizadas en un escrito. El primer modelo corresponde siempre a la forma de referen-
ciar una obra en una bibliografia/fuentes y el segundo a la manera de hacerlo para las notas de
pie de pagina.

1. LIBROS

1.1 Un autor

Bibli. Einstein, Albert. Sobre la teoria de la relatividad y otras aportacio-
nes cientificas. 22 ed. Madrid: Sarpe, 1983.

Nota 1. Albert Einstein, Sobre la teoria de la relatividad y otras aporta-
ciones cientificas. 22 ed. Madrid: Sarpe, 1983, p. 67.
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1.2 Dos o tres autores

Bibli. Herndndez, Roberto, Carlos Fernandez y Pilar Baptista. Metodologia de
la investigacién. 22 ed. México: McGraw-Hill, 1998.

Nota 2. Roberto Hernadndez, Carlos Fermandez y Pilar Baptista, Metodologia de
la investigacion. 22 ed. México: McGraw-Hill, 1998, p. 73.

1.3 Mas de tres autores

Cuando el numero de autores de una publicacién es mayor a tres, solo es necesario nombrar
a uno de ellos (usualmente el primero en aparecer) y luego la expresion e dl.>*:

Bibli. Alberdi, Javier et al. Metodologia de la investigacion por muestreo.
Madrid: Euroamérica, 1969.

Nota 3. Javier Alberdi et al., Metodologia de la investigacion por muestreo.
Madrid: Euroamérica, 1969, pp. 39-44.

1.4 Sin autor

Bibli. Andnimo. Ma&xima seguridad en internet. Madrid: Anaya Multimedia, 1998.

Nota 4. Anb6nimo, Maxima seguridad en intemet. Madrid: Anaya Multimedia,
1998, p. 88.

1.5 Organizacidn o institucién como autor

Puede ocurrir que en un libro publicado por una organizacion o una institucién no aparezca
una persona como su autor principal; lo anterior significa que la institucién sera nombrada
como la autora y como quien publica la obra, sin que esta repeticién importe. Por otra parte, si
dicha institucién es gubernamental, luego de ella se coloca su pafs entre paréntesis (a menos de
que éste haga parte del nombre de la organizacion).

Bibli. Ministerio de Comercio Exterior (Colombia). Transporte: factor de com-
petitividad. Bogota: Ministerio de Comercio Exterior, 1996.

Nota 5. Ministerio de Comercio Exterior (Colombia), Transporte: factor de
competitividad. Bogota: Ministerio de Comercio Exterior, 1996, p. 33.

24 Del latin ez dlii (‘y otros’).
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1.6 Compilador (comp.) o editor (ed.) como autor

Algunos libros son colecciones de esctitos reunidos y/o escogidos por un editor o un com-
pilador. En estos casos, dicha persona (o personas) aparecera en nuestras referencias como el
«autor» de la obra, seguido de la abreviacion ‘comp.’, ‘comps.’ o ‘ed.’, ‘eds.’, segun sea el caso.

Bibli. Martinez, Eduardo, (comp.). La popularizacion de la ciencia y la tecno-
logia: reflexiones basicas. México: Fondo de cultura econémica, 1997.

Nota 6. Eduardo Martinez, comp., La popularizacion de la ciencia y la tecno-
logia: reflexiones béasicas. México: Fondo de cultura econdmica, 1997,
p- 46.

1.7 Capitulo de una obra colectiva

Si un libro es una coleccién de escritos de varios autores y so6lo nos interesa utilizar uno de
ellos, no es necesario citar todo el libro, basta con aquel que utilizamos.

Bibli. Adorno, Theodor. “La industria cultural”. En Jesus Martin-Barbero y
Armando Sillva (comps.). Proyectar la comunicacién. Bogota: Tercer Mundo
Editores, 1997.

Nota 7. Theodor Adormo, “La industria cultural”, en JesUs Martin-Barbero y
Armando Silva (comps.), Proyectar la comunicacion. Bogota: Tercer Mundo
Editores, 1997, p. 146.

1.8 Libros de referencia

Los libros de referencia (diccionarios, enciclopedias, etcétera) cuando son muy conocidos
no suelen ser enlistados en la bibliografia, sélo en las notas de pie de pagina. Si dicho libro es
muy especifico y posee un autor (por ejemplo, un diccionario de términos de economia), se lo
enlista como si fuera un libro; pero, en cualquier caso, en vez de especificar el volumen y la

pagina, s6lo nombramos el concepto que buscamos luego de la abreviacion s. v

Bibli. Rincon, Antonio. Diccionario conceptual de informatica y comunicacio-
nes. Madrid: Paraninfo, 1998, s. v. “Redes’.

Nota 8. Antonio Rincon, Diccionario conceptual de informatica y comunicacio-
nes. Madrid: Paraninfo, 1998, s. v. “Redes’.

Nota 9. Encarta 2004, s. v. “Turismo’.

Nota 10. Diccionario Larousse llustrado, 112 ed., s. v. “Disefio’.

25 Sub voce o sub verbo, lo que significa ‘bajo la palabra’.
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1.9 Cita de una fuente secundaria

Como deciamos antes, siempre debemos citar al autor original de aquellos textos que esta-
mos utilizando literalmente en nuestros trabajos. Pero ¢qué pasa cuando sabemos que el texto
que tomamos es, a su vez, una citaciéon dentro de la obra que estamos leyendo y no tenemos la
posibilidad de obtener dicho escrito? En este caso lo que debemos hacer es citar la obra origi-
nal y luego la obra de donde la obtuvimos.

Bibli. Pérez, Rodofo. ElI conflicto armado en Colombia. Buenos Aires: Planeta,
1974. Citado en Gabriel Benitez, Historia de América. 32 ed. Bogota:
Norma, 1999.

Nota 8. Rodofo Pérez, ElI conflicto armado en Colombia. Buenos Aires: Plane-

ta, 1974. Citado en Gabriel Benitez, Historia de Anérica. 3 ed. Bogo-
ta: Norma, 1999, p. 126.

2. PUBLICACIONES PERIODICAS

Las publicaciones periddicas poseen algunos elementos propios que las diferencian de otros
tipos de referencias; estos son: autor; titulo del articulo (y subtitulo si lo tiene, ambos entre
comillas); titulo de la publicacién (sin necesidad de colocar su tipo); volumen (el cual se obvia
si no aparece); numero; fecha (mes y/o afio) y paginas (en la bibliografia se precisan las piginas
donde comienza y termina el articulo).

2.1 Articulos de revistas

Bibli. Romero, Mauricio. “¢Usted “fusila’ o investiga?’. Enter. No. 54 (febre-
ro de 2003), pp- 16-20.

Nota 1. Mauricio Romero, “¢Usted “fusila’ o investiga?”’, Enter. No. 54 (fe-
brero de 2003), p- 18.

2.2 Articulos de periddicos

Bibli. Day, Sherri. “Muévete Starbucks, viene Juan Valdez”. The New York Ti-
mes, Domingo 23 de noviembre de 2003, p. Cl1.

Nota 2. Sherri Day, “Muévete Starbucks, viene Juan Valdez”, The New York
Times, Domingo 23 de noviembre de 2003, p- C1.
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3. OTROS

3.1 Tesis y otros trabajos de grado

Bibli. Garcia, Pedro. “Analisis del impacto del Tratado de Libre Comercio en
las empresas importadoras en Colombia”. Trabajo de grado (Administra-
cién de empresas). Bogota: Corporacion Universitaria Unitec, 2004.

Nota 1. Pedro Garcia, “Analisis del impacto del Tratado de Libre Comercio en
las empresas importadoras en Colombia”. Trabajo de grado. Bogota: Cor-
poracion Universitaria Unitec, 2004, pp. 45-47.

3.2 Ponencias en congresos

Bibli. Sanchez, Guillermo. “La administracion de empresas frente al comercio
electrénico”. Ponencia presentada en la 32 Conferencia de la Asociacion
Colombiana de Comercio. Bogota, Colombia, Junio 13-24 de 2004.

Nota 1. Guillermo Sanchez, “La administracion de empresas frente al comercio
electrénico”. Ponencia presentada en la 32 Conferencia de la Asociacion
Colombiana de Comercio. Bogota, Colombia, 2004, pp.12-14.

3.3 Comunicaciones personales

Las referencias a comunicaciones (entrevistas no publicadas, conversaciones telefénicas,
correos electronicos, etcétera) raramente se enlistan en una bibliograffa ya que, por no estar
disponibles al publico (se supone que han sido directamente recogidas por nosotros como au-
tores), tiene poco sentido referenciarlas; pero si el autor asi lo desea lo puede hacer, organizan-
dolas por el apellido del interlocutor. Sin embargo, si puede ser necesario hacer la referencia en
las notas de pie de pagina. La informacion a referenciar es la siguiente: interlocutor (ocupacion
0 cargo), tipo de comunicacion, lugar y fecha.

Bibli. Pérez, Pedro (politdlogo). Entrevista con el autor. Bogota, febrero de
2004.

Nota 1. Pedro Pérez (politologo). Entrevista con el autor, Bogota, febrero de
2004.

Bibli. Pérez, Pedro (politélogo). Correo electrénico al autor. Bogota, febrero
de 2004.

Nota 2. Pedro Pérez (politdlogo). Correo electronico al autor, Bogota, febre-
ro de 2004.
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3.4 Internet y documentos electréonicos

Debido a la gran cantidad de posibles formatos y soportes en los que pueden aparecer los
documentos electrénicos (documentos hechos en procesadores de palabras, bases de batos,
paginas web, etcétera) es necesario explicitarlos. Entonces, los datos que se deben presentar
son: autor, titulo, tipo de medio (es decir, el soporte electronico del documento), institucién
responsable del documento, lugar, fecha de actualizacion, direccién electrénica y la fecha en
que revisamos el documento o visitamos la pagina web (teniendo presente que este tipo de
documentos pueden estar en continuo cambio). Los datos de publicaciéon pueden ser obviados
en la nota de pie de pagina.

Bibli. Franca-Tarrag6, Omar. La ética de la publicidad. [Word] Universidad
Catolica, Montevideo, Uruguay. Marzo de 2003. Disponible en intermet en
la direccion: ww.ucu.edu.uy.doc (Acceso 17 de octubre de 2004).

Nota 1. Omar Franca-Tarragd, La ética de la publicidad. [Word] Disponible en
internet en la direccién: ww.ucu.edu.uy.doc p. 34.

Bibli. Simonson, Mark. The Scourge of Arial. [En linea] EE.UU. Febrero de
2001. Disponible en intemet en la direccion: http://ww.ms-studio.con/
articles.html (Acceso 23 de julio de 2004).

Nota 1. Mark Simonson, The Scourge of Arial. [En linea] Disponible en inter-
net en la direccidon: http://ww.ms-studio.con/articles._html

Noétese que si el documento es una pagina web se la presenta como un documento ‘en linea’.
3.4.1 Web logs (blogs, ciberbitacoras o ciberdiarios).

Un tipo especial de paginas web son los denominados Web /ogs o simplemente blggs.** Lo es-
pecial de estas paginas es que son construidas por medio de un sofware (por ejemplo, Blogger)
que permite que cualquier persona —sin necesidad de tener algiin conocimiento técnico— pueda
crear y actualizar su propio blog.”’ Pero realmente las caracteristicas definitorias de un blgg son:
primero, que cada vez que se publica algo (lamado posz, 1o que se podria traducir por ‘articulo’)
aparece resumido y fechado; y, segundo, que los blgs permiten subscribirse a ellos (por medio
de programas llamados lectores RSS). Por lo tanto, si nos gusta o estamos interesados en la
informaciéon contenida en un blg especifico, el lector RSS nos avisa cada vez que hay nuevos
posts en él. El formato ha resultado tan exitoso que para septiembre de 2005 ya se estaban
creando en promedio 80000 blogs diariamente.

Bibli. Mann, Merlin. “Building a Smarter To-Do List.” 43 Folders [Web log]
Articulo del 12 de septiembre de 2005. Disponible en intemet en la di-

26 Mantengo las palabras en inglés ya que los términos alternativos de ‘ciberbitacora’, ‘ciberdiarios’ y
‘articulo’ no marcan la total connotacién y el significado completo que tienen las inglesas; y de lo ante-
rior también es conciente la Real Academia. Cf. Diccionario panbispanico de dudas. s. v. ‘Bitacora’.

27 Cf. Seth Godin, Who’s There? Seth Godin’s Imcomplete Guide to Blogs and the New Web. [PDF] Do You
Zoom, Inc. EE.UU. 2005. Disponible en internet en la direccioén: http://www.sethgodin.com/sg/, p.
10.
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Nota

reccion: http://ww.43folders.con/2005/09/building a_ smar.html (Acce-
so: octubre de 2005).

1. Merlin Mann, “Building a Smarter To-Do List.” 43 Folders [Weblog]
Septiembre 12 de 2005. Disponible en intemet en la direccion:
http://ww _43folders.com/2005/09/bui Idingasmar . htim

3.4.2 Podcasts.

Un podeast es un archivo de sonido (generalmente en formato mp3) que no contiene cancio-
nes sino comentarios sobre diversos temas, entrevistas, noticias, etc., y al que, como pasa con
los blogs, nos podemos suscribir. La manera mas clara de entender el concepto de los podrasts
serfa verlos como programas de radio que tratan temas especificos pero que podemos descar-
gar y escucharlos ya sea en nuestro computador o en un reproductor mp3.

Bibli. Mann, Merlin. “How to leave a Voice Mail.” 43 Folders [Podcast] Estados

Nota

Unidos. Emisién del 9 de noviembre de 2005. Disponible en internet en
la direccién: http://ww.43folders.con (Acceso: 10 de noviembre de
2005).

1. Merlin Mann, “How to leave a Voice Mail.” 43 Folders [Podcast] 9 de
noviembre de 2005. Disponible en intermet en la direccién:
http://ww.43folders.com
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IV

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Investigar no es algo ajeno a nosotros. A decir verdad, es una herramienta que podemos lle-
gar a utilizar a diario, cada vez que tratamos de encontrar informacién que desconocemos o
que no tenemos a la mano. Sin embargo, en el tipo de investigaciéon que abordamos en la uni-
versidad no estamos buscando cualquier clase de informacion, ni lo estamos logrando de cual-
quier manera. La investigacion universitaria (a la que llamaremos académica) ha tomado como
suyos los métodos de la investigacion cientifica, buscando asi lograr que sus resultados colabo-
ren en la incesante busqueda humana de conocimientos. En lo que sigue veremos cuales son
las caracteristicas de la investigacion en sentido estricto y como es el proceso que sigue para
alcanzar nuevos conocimientos.

1. CIENCIA E INVESTIGACION

Desde su nacimiento, la ciencia ha tenido un papel predominante en la construccion y el
avance del conocimiento humano. Tal construccion es el resultado de un proceso en el que
cientos de miles de investigadores (alrededor del mundo y a través de los siglos) han unido
esfuerzos para responder a las preguntas de la humanidad. Cada vez que alguno de ellos logra
llegar a una posible respuesta, comunica sus resultados a la comunidad académica; ésta se en-
cargara de probar sus resultados y, de ser aceptados, los tomara como la base para nuevas in-
vestigaciones. Asi, paso a paso, por medio de este trabajo sistematico y de la interlocucién con-
tinua de la comunidad académica es que se va construyendo el conocimiento del hombre.

Pero dicho avance hubiera sido imposible si no fuera por una de las caracteristicas mas im-
portantes de la ciencia: su autocorreccion; esto es, su capacidad para reconocer donde se en-
cuentran sus errores. La ciencia sabe que no es infalible y que el conocimiento que produce
solo es provisionalmente definitivo, entonces se encarga de revisar permanentemente todas sus
leyes y teotfas para encontrar y corregir los errores que éstas posean.” Si la ciencia no fuera
conciente de sus fallos, entonces creerfa poseer toda la verdad y también que, por ello, no
habrfa necesidad de investigar nada mas alla de lo ya conocido.

28 Cf. Carlos Sabino, E/ proceso de investigacion. Bogota: Panamericana, p. 9.

David A. AcostaS. @ ® & © 2007 Bogota, Colombia davidacostasilva@gmail.com 41



Manual para la elaboracion y presentacion de trabajos acadénicos escritos

La ciencia, por medio de su método, nos propone entonces un camino para enfrentar la
busqueda de nuevo conocimiento. Pero no es el tnico; por sus mismas caracteristicas tiene
limitantes y no puede pretender abordar absolutamente todos los campos del saber humano.
Cuestiones mas alla de sus fronteras son cubiertas por las ciencias humanas y sociales; por
ejemplo, los fenémenos sociales, culturales, econémicos o sicoldgicos pueden tener rasgos tan
flexibles y en los que intervienen tantos factores que un experimento cientifico dificilmente
lograria explicarlos. En consecuencia, las ciencias humanas y sociales utilizan metodologias
diferentes a las de la ciencia (los tipos de investigacién cualitativa)” aunque conservan de ella
su rigurosidad y sistematicidad.

Frente a lo anterior, la universidad decidié que siendo trasmisora y conservadora del cono-
cimiento en general, también debia colaborar en su avance. Es asi que recogio las metodologias
cientificas y socio-humanisticas a su quehacer, al punto de convertir a la investigacién en uno
de sus tres pilares fundamentales.”

Por lo tanto, es claro que la investigacion y la construccion del conocimiento no es algo ex-
clusivo de genios o grandes cientificos, como usualmente se cree. Como miembros de una
comunidad académica podemos hacer un aporte, incluso si nuestra contribucién parece ser
muy pequefa. Quizas al investigar en la universidad no generaremos una teorfa completa o
solucionaremos un problema global, pero aun siendo estudiantes tenemos el derecho, las capa-
cidades y el deber de ayudar al avance del conocimiento.

2. LA INVESTIGACION

Como hemos visto, realizar una investigaciéon es mucho mas que recolectar toda la informa-
cién posible sobre un tema; eso no es mas que hacer un informe extenso sobre un tema. Enton-
ces, ¢cuales son las caracteristicas que distinguen a una investigaciéon académica?

a) La investigacion en sentido estricto signe una metodologia especifica y sistemdtica. Tiene un objetivo claro
y un desarrollo critico, riguroso y exhaustivo, ademas de unas conclusiones verificables.

b) Gira en torno a una pregunta, un problema o una hipdtesis académica. Asi las cosas, el nucleo de todo
trabajo investigativo es dar respuesta a una pregunta, solucionar un problema practico o tratar
de determinar si una hipotesis es verdadera o falsa.

©) Se fundamenta en el conocimiento previo. Es asi que es un proceso ciclico, en el que resultados
previos generan nuevas investigaciones, las cuales, a su vez, serviran de base para futuras.

d) Genera una contribucion nueva al conocimiento. Se espera que por su rigurosidad produzca res-
puestas que #adie antes habia logrado.

A continuacién encontraremos una breve descripcion de cada una de las etapas del proce-
so investigativo, las cuales nos serviran como guia basica al momento de realizar el informe de
un Trabajo de Investigaciéon Dirigida, pero que bien pueden utilizarse en investigaciones mu-
cho mas pequenas o informales.

29 éase tabla No. 3.
30 Los otros dos son la docencia y la proyeccién social.

42



Tabla No. 2 Etapas de la investigacion

1. Eleccién del tema.

2. Identificacién de la pregunta, hipétesis o problema de la
investigacién.

3. Primera revisioén bibliografica o investigacién preliminar.

A. Planeacion de la investigacion

4. Determinacion de las caracterfsticas, naturaleza y fines
del estudio (elaboracion del anteproyecto).

Informacién bibliografica y demads fuentes secundarias.
Fuentes primarias.

Evaluacion de la informacion

Andilisis de la informacion

9. Redaccién del informe.

D. Socializacion 10. Edicién y correccion.

B. Recoleccién de la informacion

C. Analisis de la informacion

X[

11. Socializacién oral.

2.1 La planeacion

2.1.1 Eleccion del tema.

En la eleccion del tema intervienen varios factores: primero, es muy importante que éste sea
My interesante para nosotros; esto nos proveera de la motivacién necesaria para perseverar a
través de todo el proceso; pero también es necesario que sea interesante para otros, ya que
nada se obtiene al realizar una investigacién que no va a colaborar en el desarrollo del conoci-
miento. Segundo, es buena idea que tengamos un conocimiento previo sobre el tema; asi segu-
ramente ya tendremos idea del contexto que lo rodea (cuales son sus subtemas, quienes son
autores mas importantes, etcétera) y, asimismo, ahorraremos tiempo al no comenzar de cero.
El tercer elemento es que el tema refiera a una problemitica; es decir, una investigacion no se
dirige simplemente a tratar un tema, sino mas bien a solucionar un problema, el cual, como
veremos mas adelante, puede ser teérico o practico. El cuarto punto a tener en consideracion
es su extension; esto es, el tamafio de la investigacion. Es muy usual que nuestro primer tema
opcional sea demasiado general y, por lo tanto, demasiado amplio, lo que siempre socava la
calidad final de la investigacion ya que es imposible cumplir con el objetivo de tratar de abarcar
un tema extenso. Asi que es clave delimitarlo, enfocandonos en alguna de sus partes, subtemas,
épocas, lugares, etcétera, hasta el punto de lograr que sea tan preciso como para que no nos
demoremos demasiado en su desarrollo. Un tema bien delimitado, entonces, evitara que la
investigacion se eternice y sera mas adecuado a nuestras capacidades. Finalmente, debemos
evalnar 1a opcion que hemos elegido, verificando, por ejemplo, si tendremos a nuestra disposi-
cion la suficiente cantidad de fuentes o si éstas estan escritas en un lenguaje que podamos en-
tender.

Veamos algunos ejemplos de los posibles temas (y titulos) de una investigacion:
Administracion de Aerolineas y Agencias de 1 iajes:
El turismo ecolégico para jovenes en el rio Negro.

Optimizacién del disefio y programacioén de paquetes turisticos para personas de la tercera
edad.

David A. AcostaS. @ ® & © 2007 Bogota, Colombia davidacostasilva@gmail.com 43



Manual para la elaboracion y presentacion de trabajos acadénicos escritos

Administracion Hotelera:
Analisis de la satisfaccion del cliente con relacion al tiempo de procesamiento de su demanda.
El manejo de modelos dinamicos en las reservas en hoteles cuatro estrellas.

Administracion de Empresas:

Convergencia econémica: examen analitico de los factores de creaciéon de la Comunidad Eco-
nomica Buropea.

Estudio de la relacion entre el planeamiento estratégico y el crecimiento en las medianas em-
presas del sector textil colombiano.

Administracion de Finanzas y Negocios Internacionales:

Un marco para la internacionalizaciéon de la empresa Lixis: el papel de la estrategia, la estructu-
ra, el liderazgo y los procesos.

Los efectos de la globalizacion en las estrategias de marketing del sector floricultor colombiano.

Cine y Television — Cine y Fotografia:
Analisis de la distribucién y comercializaciéon del cine colombiano en los ultimos cinco afios.
Mentiras verdaderas: la presentacion del conflicto armado colombiano en los noticieros.

Diserio y Produccion Grdfica:
La influencia del arte japonés en la animacién colombiana.
Exploracion del posible impacto del disefio de paginas web en la lealtad del consumidor.

Publicidad:

Los clientes felices compran mas: una investigacion de la satisfaccion del cliente de la empresa
Phonos.

Los adolescentes y el lenguaje publicitario: analisis cuantitativo del rechazo de los adolescentes

a la publicidad.

Mercadotecnia y Publicidad:
Tendencias de marketing en organizaciones sin animo de lucro bogotanas.
La comunicacién iconografica como estrategia publicitaria.

Electrénica y Telecomunicaciones:

Problemas de rendimiento en las redes inalambricas.

Los servicios de telefonifa celular con caracteristicas multimediales: problemas, retos y limitan-
tes.

Sistemas:

Sistemas de reconocimiento de voz como alternativa en el desarrollo de procesadores de texto.
Bases de datos para corporaciones colombianas de ahorro y vivienda.

2.1.2 Identificacion de la pregunta, hipotesis o problema practico de la investiga-
cion.

El siguiente paso es determinar como sera la perspectiva, el manejo y el propésito final que
le demos al tema escogido. Para ello existen tres posibilidades: podemos responder a una pre-
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gunta que exista dentro del tema (lo que se considera como un problema teérico), plantear una
hipétesis sobre el tema o resolver un problema practico que conozcamos dentro de él. Cual-
quiera que sea el camino escogido determinara claramente cual sera el nicleo de nuestra inves-
tigacion, la informacién que necesitaremos recolectar y los métodos que usaremos para tal fin.
La eleccion de dicho camino dependera tanto de nuestras preferencias personales como de
nuestras habilidades.

2.1.3 Primera revision bibliografica o investigacion preliminar.

Con la investigacion preliminar buscaremos realizar una exploracion del tema, lo que se tra-
duce en los siguientes puntos: primero que todo, determinar si nuestro tema y el enfoque que
pensamos darle ya ha sido tratado por algin otro investigador; segundo, encontrar posibles
nuevos caminos que parezcan mas interesantes o que nutran nuestra perspectiva; tercero, pro-
fundizar nuestro conocimiento del tema; y cuarto, obtener los primeros datos tedricos sobre el
tema y que luego seran utilizados al realizar nuestro anteproyecto.

2.1.4 Determinacion de las caracteristicas, naturaleza y fines del estudio (elabora-
ci6n del anteproyecto).

Cuando hemos logrado elegir y probar tanto nuestro tema como la perspectiva que le dare-
mos, seguramente ya tendremos en mente algunas ideas de cémo llevaremos a cabo su desarro-
llo. Pero antes de siquiera empezar a trabajar en nuestra investigacién es necesario poner en
orden estas ideas y clarificar todos los puntos necesarios para evitar la improvisacion y los pro-
blemas que ésta nos puede acarrear. Asi, en esta nueva etapa, realizaremos un plan en el que
organizaremos y desarrollaremos la estructura general de nuestro trabajo (véase capitulo 5).

Ademas, las decisiones que se tomen marcaran seguramente el tipo de investigacion a reali-
zar. Sobre este punto debemos tener presente que, sea cual sea el modelo escogido, éste se
enmarcard generalmente en una de las dos grandes familias de investigaciones’": la investiga-
cién pura (cualitativa o teorica), en la que basicamente se busca el esclarecimiento de un proble-
ma tedrico y la investigacion aplicada (o cuantitativa) la cual pretende aplicar inmediatamente sus
resultados para asi solucionar un problema practico. De estas dos grandes familias se desprenden

una serie de distintos tipos de investigacion, de los cuales presentamos los mas comunes en la
tabla No. 3.

2.2 Recoleccion de la informacion

Uno de los momentos centrales del proceso investigativo es la recoleccion de la informa-
cién y, en consecuencia, la eleccién de los métodos y procedimientos por medio de los cuales
obtendremos tales datos. Si bien cada investigacion es diferente, y escoge sus instrumentos de
acuerdo con sus propias necesidades, a manera de sintesis podriamos plantear que, en general,
una investigacion teorica estara primordialmente basada en fuentes secundarias, mientras que
una investigacion aplicada, al realizar mucho mas trabajo de campo, fundamentara mas su de-

31 Lo cual no significa que puedan diseflarse investigaciones que mezclen caracteristicas de ambos mo-
delos.
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sarrollo en instrumentos de recoleccioén de fuentes primarias (recordando que estos son sélo
los extremos de toda la posible gama de investigaciones que las combinan).

Tabla No. 3 Tipos de investigacién32

Investigaciones cualitativas o puras

Historica

Como su nombre lo indica, su objetivo es re-
construir objetiva y meticulosamente sucesos o
hechos del pasado.

= Basa su estudio en el anilisis de fuentes secundarias.
®  Generalmente busca validar una hipotesis.

Descriptiva

No sélo se encarga de describir, sino sobre todo
de analizar a profundidad el objeto de la investi-
gacion.

= Las descripciones analizan, especifican y miden las
cualidades y caracteristicas de los objetos de estudio.

* Ademas, pueden también interpretar su comporta-
miento, desarrollo y funcionamiento.

Etnogrifica
Su objetivo es comprender las caracteristicas,
comportamiento, elementos, ideologfas, relacio-

nes o desarrollo de un grupo social determinado.

* Este tipo de investigacién implica que el investigador
observe o conviva directamente con el grupo social de su
interés.

Estudio de caso
Es el analisis detallado de un unico sujeto, situa-
cién o elemento de una clase.

® Sibien permite alcanzar una comprension profunda
del objeto de estudio, no lo logra al punto de poder expli-
catlo o de hacer predicciones.

=  Dado que sélo se trabaja con un unico sujeto, las
generalizaciones son imposibles (o, por lo menos muy
dificiles de plantear).

* En muchas ocasiones es tomado como la primera
parte de una investigacion mas extensa.

Investigaciones cuantitativas o aplicadas

Experimental

En ella se altera una variable en un ambiente
plenamente controlado para ver si esto causa
algin cambio en una segunda.

® Esel tipo mas usual en la investigacién cientifica ya
que permite establecer relaciones de causa-efecto.

= Para poder lograr lo anterior, el investigador debe
asegurarse que al momento del experimento ninguna
variable fuera de las directamente analizadas tenga injeren-
cia.

® Pueden existir factores éticos o practicos que impidan
muchas veces utilizar este tipo de investigacion.

Cuasi-excperimental

Busca determinar posibles relaciones de causa-
efecto al manipular el objeto de estudio en un
ambiente no totalmente controlado.

* Esusada en situaciones en la cuales no es posible
controlar todas las posibles variables que puedan llegar a
tener alguna injerencia.

Correlacional
Mide el grado de relacién que existe entre dos
variables o factores (covariacién).

= Tales relaciones son generalmente establecidas por
medio de la estadistica.

= Usualmente es utilizada cuando no se pueden hacer
experimentos.

= Pero una de las relaciones que no se establece en este
tipo de estudios es la de causa-efecto.

Ex post facto

Basada en el mismo principio de los experimen-
tos, busca establecer relaciones de causa-efecto
en las que la causa ocurri6 en el pasado.

" Ya que el investigador no controla todas las variables,
las conclusiones no son tan exactas como en un expeti-
mento clasico.

*  Usualmente es utilizada cuando no se pueden hacer
experimentos.

32 Basado en el modelo de Mario Tamayo y Tamayo, E/ proceso de la investigacion cientifica. 4°. ed. México:
Limusa, 2001, p. 66.
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2.2.1 Recoleccién de la informacion primaria.

La informacién primaria es toda aquella que recolectamos directamente, de primera mano.
Dado que cada investigacion es diferente, no existe un modelo estandar para recolectarla. Cada
uno de nosotros debe decidir cuales son los métodos de recoleccion que mas se adecuan a las
necesidades de nuestra investigacion particular. Entre estos métodos encontramos: las encues-
tas, los cuestionarios, los experimentos y cuasi-experimentos, las entrevistas, los cuadernos de
campo, la observacion, etcétera.

2.2.2 Recoleccion de la informacion secundaria.

Por su parte, la informaciéon secundaria es la realizada por otros investigadores, en otras
palabras, toda aquella que no obtenemos directamente sino que simplemente leemos, organi-
zamos Y, finalmente, analizamos; por ejemplo, todos los libros, articulos y demas textos que
recogimos sobre nuestro tema. Las principales fuentes de informacién secundaria son las bi-
bliotecas, las hemerotecas, los centros de documentacion, los archivos, las bases de datos e
internet.

Las hemerotecas son lugares especialmente dedicados a la conservaciéon de publicaciones
seriadas, es decir, cualquier tipo de escrito que sea publicado periédicamente: revistas, periodi-
cos, boletines, etcétera. La ventaja de éstas es la actualidad de la informacién y su concrecion.
Los centros de documentacion son, por lo general, pequenas bibliotecas dentro de una empre-
sa o institucion. Los archivos, segun Norma Marthe, son «os sitios donde se encuentra deposi-
tada, documentada y clasificada la memoria histérica de una organizacién o una sociedad.»”
Las bases de datos son colecciones de documentos electronicos sobre una matetia.

2.2.3 Universo y muestra.

Si el objeto o el tema de nuestra investigaciéon consta de un gran nimero de elementos serfa
imposible analizarlos a cada uno de ellos individualmente; por consiguiente, es necesario defi-
nir el nimero de estos a ser utilizados dentro de nuestro estudio. Por ejemplo, si quisiéramos
realizar un analisis de la situacion actual de las pequefias y medianas empresas en Colombia,
nuestra investigaciéon nunca acabarfa ya que deberfamos analizar una por una miles de empre-
sas. Lo que se hace en estos casos es escoger un grupo pequefio de elementos (en este caso
podrian ser 30 empresas) que representen al total, con lo cual logramos que trabajo sea mucho
mas sencillo y, de alguna manera, mucho mas confiable. Entonces, llamamos #niverso al conjun-
to total de elementos (sean personas, situaciones, hechos, etcétera) sobre los que trata en gene-
ral nuestra investigacion, muestra al grupo que hemos elegido como representativo de tal uni-
verso y muestreo al criterio que utilizamos para elegir la muestra.

Ahora, es crucial que al definir la muestra ésta corresponda y refleje realmente al universo,
por cuanto de ello depende en gran parte la calidad y confiabilidad de la investigacion en gene-
ral y de las conclusiones a las que lleguemos en particular.

33 Norma Marthe e dl., Como elaborar y presentar un trabajo escrito: como escribir bien, normas internacionales. 5*
ed. Barranquilla: Ediciones Uninorte, 2004, p. 16.
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2.3 Analisis de la informacion

2.3.1 Evaluacion de la informacion teorica.

A diferencia de lo que solemos pensar, no todas las fuentes nos proveen de informacion
confiable o de la misma calidad. Muchos autores pueden llegar a presentar en algin momento
opiniones injustificadas, informaciéon errénea o desestimada, prejuicios, etcétera. Por lo tanto,
creer que todo lo que leemos es verdad (en especial de internet), puede traer consecuencias
negativas a nuestro trabajo. Asi, es necesario que evaluemos constantemente tanto la validez
como la veracidad de la informacién antes de considerar utilizarla en nuestro trabajo. Entre
otros, algunos de los elementos que nos pueden ayudar a identificar la validez y la veracidad de
la informacién son: a) las credenciales del autor; b) la calidad y cantidad de argumentos y evi-
dencias que presente para defender su posicion; ) la actualidad de la informacién; d) la edito-
rial en la que fue publicada la informacién o la institucion responsable de la misma; ) la objeti-
vidad de los datos.

2.3.2 Procesamiento y analisis de la informacion.

Finalizado el proceso de recoleccion de la informacion pasamos a su procesamiento y andlisis.
Para este momento tendremos una importante cantidad de informacién en nuestras manos,
proveniente de los diferentes instrumentos que hayamos utilizado; pero ella sola no nos dice
nada; no es mas que una colecciéon de datos. As{ que tendremos que organizatla y clasificarla
para luego analizarla de acuerdo con la teoria en la que se base nuestra investigacion y, de tal
forma, poder extraer las conclusiones.

2.4 Socializacion de los resultados

Una de las funciones mas importantes de las investigaciones es la de servir a la sociedad, al
proveerla de nuevos conocimientos. Para poder cumplir con lo anterior, sus resultados deben
ser socializados, es decir, deben ser presentados ante la comunidad para que sean conocidos y
evaluados, convirtiéndose en el punto de partida para posteriores investigaciones. Esta sociali-
zacion de los resultados tiene la forma de un informe escrito, una exposicion y, en algunos
casos, incluso un articulo publicable.

2.4.1 Redaccion y revision del informe.

Al terminar nuestro trabajo de investigaciéon deberemos presentar un znforme (la tesis o mo-
nografia) en el que detallamos a la comunidad académica el desarrollo total de nuestra investi-
gacion. En otras palabras, 1a funcion final del reporte escrito es la de presentar nuestros resul-
tados: la respuesta a la pregunta o a la hipdtesis o la soluciéon del problema. Para su presenta-
ci6on debemos seguir las pautas que fueran explicadas en la primera seccion.

Para una buena cantidad de estudiantes el proceso de la escritura de la tesis es el mas ago-
biante; y la verdad es que tienen razoén; a nadie engafiariamos diciendo que es facil. Escribir una
tesis es un proceso largo, que implica disciplina, un trabajo constante y una redaccién depura-
da. Pero eso no significa que sea extremadamente complicado o incluso insuperable para un
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estudiante como nosotros. La verdad es que las tesis han sido exageradamente mitificadas, al
punto de parecer sélo aptas para genios. Para acabar de una vez y por todas con este mito re-
cordemos que: primero, nadie espera que realicemos un texto de 500 paginas —es mucho mas
importante la calidad que la cantidad—; segundo, si hemos realizado nuestra investigacion a
conciencia seguramente tendremos muchisimas cosas por decir; y, tercero, no somos ni los
primeros ni los dltimos en realizar este trabajo, asi que no puede ser tan complicado.

Por otra parte, es necesario repetir aqui un consejo que ya habfamos planteado antes, puesto
que es particularmente util llegados a este punto: para escribir una tesis no se necesita de un
momento especifico, ni de unas habilidades literarias, ni de una sublime inspiracion; lo unico
que se necesita es escribir constantemente, desde el comienzo mismo del proceso. De esa for-
ma lograremos que el texto resultante sea coherente, completo y cohesionado.

De la misma manera, y como también ya mencionamos en la primera parte, antes de entre-
gar el informe es decisivo que nos aseguremos que esté impecablemente presentado; y con
mayor razon si tenemos en cuenta que, a diferencia de otros escritos académicos, las tesis s
seran leidas y serviran de referencia a otras personas mas alla de nuestro docente. Afortunada-
mente, en este caso tendremos la colaboracion de nuestro asesor de tesis; seguramente ¢l o ella
aportaran muchas ideas valiosas para la investigacion y para el documento final, asi como tam-
bién nos sefialaran muchos de los errores que hallamos cometido. Asimismo, es una buena idea
contar con un buen manual de estilo a la mano para apoyarnos en todas las dudas gramaticales
que podamos llegar a tener.

2.4.2 Socializacion.
El momento final de todo el proceso ocurre cuando presentamos y comentamos ante la
comunidad académica los resultados de la investigacion. En dicha presentacién, deben estar

presentes (en calidad de invitados) el jefe del programa, el jefe del Departamento de Promo-
cién de Desarrollo Académico, el asesor de la investigacion y el usuario de la misma.
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PRESENTACION DE ANTEPROYECTOS
DE INVESTIGACION

1. DEFINICION

El anteproyecto es el documento en el que un estudiante planea, formula y detalla (de la
manera mas pormenorizada y precisa que sea posible) la tematica, el desarrollo, las actividades
y los recursos de una posible investigacion y que luego de terminado presentara ante su deca-
natura a fin de obtener la aprobacion para realizar un TID. Por lo tanto, un anteproyecto es la
concrecion de la etapa de planeacion y formulacion previa que realizamos al enfrentarnos a la
realizacion de una investigacion.

2. PARTES DE UN ANTEPROYECTO DE INVESTIGACION

2.1 Informacion general del proyecto
La informacién general contiene los elementos que presentan la investigacion al lector:

" Titulo: el titulo debe describir el objetivo y contenido de la investigacion. También puede
presentar el método de realizacion o la poblaciéon.™

»  Nowmbre del investigador o investigadores.
" Lugar de ejecucion del proyecto: Corporacion Universitaria Unitec.

" Duracién del proyecto: plantea la duracién en meses de la investigacion, siendo obviamente
coherente con lo expresado en el cronograma.

" Tipo de proyecto: hace referencia al tipo de investigacion a realizar.

34 17¢anse ejemplos en IV.2.1.1.
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*  Area del conocimiento: presenta el campo disciplinar y/o temitico en el cual se encuadrari la
investigacion.

" Descriptores o palabras claves: las diversas palabras que describen la tematica y el contenido de
la investigacion.

" Usuario final: persona o personas que se van a servir de los resultados de la investigacion.
" Pregunta, hipdtesis o problema prictico.

" Olbyetivo general.

2.2 Resumen (abstract)

El objetivo del resumen es revelar de manera corta (no mas de 500 palabras) los principales
elementos del anteproyecto, de manera que el lector obtenga una idea clara de todo el docu-
mento con sélo leer este apartado.

2.3 Planteamiento del problema

El objetivo comun de cualquier investigacion es resolver un problema, sea éste practico o
teorico. En el caso de una investigacion practica, el problema es aquella situacion que nos ge-
nera inconvenientes (o se los genera a nuestro usuario) y que, por lo tanto, pretendemos elimi-
nar luego de concluirla. Por su parte, el problema tedrico es menos explicito, pero no por eso
menos importante: sucede cuando existe una falta de conocimiento sobre un aspecto de un tema o
cuando hay un error tedrico en €l. Asi las cosas, la finalidad de este apartado es explicar, describir
y presentar el problema que le dara fundamento a nuestra investigacion. Para lograr lo anterior
es preciso: 1) presentar y explicar el contexto problema (incluso definiendo conceptos si es nece-
sario), de forma tal que nuestro lector obtenga la informacién necesaria para entender el tema a
cabalidad; 2), describir las caracteristicas y el alcance del problema como tal; y, 3), presentar la
pregunta o hipétesis que planteamos como camino a su solucion.

2.4 Justificacion

Luego de que nuestro lector ya se haya empapado del tema, es preciso responder a la pre-
gunta spor qué es importante realizar esta investigacion? Es decir, justificar (ante nuestros lec-
tores y la sociedad en general) el porqué es necesario investigar sobre el tema que hemos elegi-
do. Por lo tanto, en esta secciéon tratamos de demostrar la importancia y validez que tiene el
realizarla; asi las cosas, habrd que presentar los diferentes argumentos que convenzan al lector
de su relevancia.
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2.5 Marco teoérico y estado del arte

El marco tedrico no es otra cosa que la sustentacion tedrica de nuestra investigacion, es de-
cir, la presentacion y el analisis de los aspectos mas relevantes de la literatura existente sobre
nuestro tema y que reflejan el trabajo de anteriores estudios, teorfas, corrientes o escuelas que
se han desarrollado alrededor de dicho tépico. Para lograr lo anterior, debemos realizar una
juiciosa y completa revision de la literatura existente, obtenida a partir de todas las fuentes a
nuestra disposicion. Pero es posible que nos encontremos con teorfas contradictorias sobre un
mismo tema, por lo que también deberemos decidir a cual de ellas seguiremos o cuales aspec-
tos nos sirven para nuestro objetivo.

Por otro lado, el estado del arte presenta la situacidn actnal de la investigacion sobre el tema,
esto es, cuales son los ultimos avances que se han realizado sobre éste (sin contar los nuestros)
y precisar hasta donde se ha llegado y cuales son los vacios conceptuales que atn perduran.

2.6 Objetivos

En los objetivos expresamos las metas que nos hemos propuesto alcanzar con nuestra in-
vestigacion; por ello son la gufa que nos permitira encausar la bisqueda de la informacion, el
tipo de metodologia a utilizar y, en general, el curso total de la investigacion. En consecuencia,
debemos ser muy precavidos al momento de plantearlos, ya que objetivos muy imprecisos o
completamente imposibles de alcanzar (como «dar a conocer a toda la poblacién» o «cambiar
para siempre la percepcion sobre...») haran que todo nuestro estudio pierda seriedad. Ademas,
los objetivos son un compromiso con el lector (y con el asesor); por lo tanto, deben ser lo mas
realistas que sea posible, ya que seran puntos clave a la hora de la evaluaciéon de nuestro trabajo.

La investigacion debera tener un tnico objetivo general (el fin principal y dltimo de la inves-
tigacién) y tantos objetivos especificos como etapas tenga nuestra tesis. En consecuencia, con
el objetivo general presentamos el resultado final que deseamos obtener, mientras que con los
objetivos especificos puntualizamos las diferentes acciones que deberemos realizar para poder
cumplir con el general (y no, como se suele pensar, otros objetivos adicionales que podamos
tener). Finalmente, los objetivos usualmente son escritos comenzando con verbos, escritos en
infinitivo, sin introducciones ni preambulos.

2.7 Metodologia

En la metodologia (o disefio metodolégico) describimos y detallamos el posible proceso
que la investigacion seguird y las diferentes herramientas y métodos que seran utilizados para
obtener la informacién primaria y secundaria.

2.8 Resultados esperados

Se deben indicar en este punto los posibles resultados que la investigaciéon proporcionara,
asi como también el impacto que estos podrian llegar a tener de ser alcanzados.
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2.9 Cronograma y presupuesto

El anteproyecto, como plan a futuro que es, implica también tratar de prever los costos y la
duracién que requerira la ejecucion de nuestro estudio. La forma mas simple de presentar lo
anterior es por medio de tablas, como los ejemplos de las tablas 5 y 6.

Tabla No. 5 Ejemplo cronograma
MES 1 (07/2006)

Semana 1 | 2 | 3 | 4 | (5
Actividad Disefio del proyecto / Observaciones
MES 2 (08/2006)
Semana 1 | 2 | 3 | 4 (5)
Actividad Revisién bibliogrifica / Disefio del instrumento
MES 3 (09/2006)
Semana 1 | 2 3 | 4 (5
Actividad Disefio de instrumento Prueba piloto
MES 4 (10/2006)
Semana 1 2 | 3 | 4 | (5
Actividad Cambios Aplicacién del instrumento / Aplicacién instrumento de correccidén
MES 5 (11/2006)
Semana 1 | 2 | 3 | 4 (5)
Actividad Aplicacién del instrumento
MES 6 (12/2006)
Semana 1 | 2 | 3 | 4 (5)
Actividad Aplicacién del instrumento
MES 7 (01/2007)
Semana 1 | 2 | 3 | 4 | (5
Actividad Tratamiento de la informacién
MES 8 (02/2007)
Semana 1 | 2 | 3 | 4 (5)
Actividad Tratamiento de la informacién
MES 9 (03/2007)
Semana 1 | 2 | 3 | 4 (5
Actividad Anilisis e interpretacion de resultados
MES 10 (04/2007)
Semana 1 | 2 | 3 | 4 | ©)
Actividad Redaccién del informe
MES 11 (05/2007)
Semana 1 | 2 | 3 | 4 (5)
Actividad Correcciones
MES 12 (06/2007)
Semana 1 | 2 3 4 ©)
Actividad Entrega informe final

2.10 Bibliografia/Fuentes

Como en cualquier otro escrito, se espera que indiquemos tanto los trabajos que sirvieron de
apoyo para el desarrollo del anteproyecto como algunos de los que posiblemente utilizaremos
en el trabajo investigativo como tal (véase 1.3.3.1).
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Tabla No. 6 Ei'em;ilo de iresuﬁuesto

Equipos, software y servicios técnicos

0

Transporte y salidas de campo

50000

Materiales y suministros

80000

Material bibliografico y fotocopias

150000

Varios e imprevistos (10%)

28000

TOTAL

308000

CHONCNO] 2007 Bogota, Colombia

davidacostasilva@gmail.com
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AfterEffects™,

DTD Document Type Definition (Definicién de tipo de documento).

DW

FL

FH

1IS

PCP

PS

SW

WP

Dreamweaver™,

Flash™,

Freehand™,

Internet Informacion Server (Proveedor de informacion de Internet).

Propiedad de color de pagina.
Photoshop™.

Shockwave™,

Paleta de colores web.
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CAPITULO 1
INTRODUCCION

XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX XXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX. XXX
XXXXXXX, XX XXXXX XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX XXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXXXXX. XX XXXXXXXX XX, XXX

XXXXX XXX, XXXXXXX. XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX XXX XXXXXX XXXXXXX
XXXXXXXX., XXX XXXXXXX, XX X XXX XXXXXX XX XX XXX XXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXXXXX. XX

XXXXXXXX XX, XXX XXXXX XXX, XXXXXXX. XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX
XXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX, XXX XXXXXXX, XX XXXXX XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX XXXXXXXXXXXX XXX
XX XXX XXXXXX, XX XXXXXXXX XX, XXX XXXXX XXX, XXXXXXX.

1. XXXX XXX XXXXXXXXX XXX XXXXXX

XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX XXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX. XXX
XXXXXXX, XX XXXXX XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX XXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXXXXX. XX XXXXXXXX XX, XXX

XXXXX XXX, XXXXXXX. XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX XXX XXXXXX XXXXXXX
XXXXXXXX, XXX XXXXXXX, XX X XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX XXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXXXXX. XX

XXXXXXXX XX, XXX XXXXX XXX, XXXXXXX:

XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX XXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX. XXX

XXXXXXX, XX XXXXX XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX XXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXXXXX. XX XXXXXXXX XX,
XXX XXXXX XXX, XXXXXXX. XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX XXX XXXXXX
XXXXXXX XXXXXXXX, XXX XXXXXXX, XX XXXXX XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX XXXXXXXXXXXX XXX XX XXX
XXXXXX, XX XXX XX, XXX XXXXX XXX, XXXXXXX,!

Xxx XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX XXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX. XXX

XXXXXXX, XX XXXXX XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX XXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXXXXX. XX XXXXXXXX XX, XXX
XXXXX XXX, XXXXXXX. XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX XXX XXXXXX XXXXXXX

XXXXXXXX, XXX XXXXXXX, XX XXXXX XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX XXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXXXXX.2

1.1. XX XXXXXX XXXXXX XX XX XXXXXX

XX XXXXXXXX XX, XXX XXXXX XXX, XXXXXXX. XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX
XXX XX XXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX, XXX XXXXXXX, XX XXXXX XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX
XXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXXXXX. XX XXXXXXXX XX, XXX XXXXX XXX, XXXXXXX.

XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX XXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX. XXX
XXXXXXX, XX XXXXX XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX XXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXXXXX. XX XXXXXXXX XX, XXX
XXXXX XXX, XXXXXXX. XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX XXX XXXXXX XXXXXXX
XXXXXXXX, XXX XXXXXXX, XX XX XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX XXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXXXXX. XX

XXXXXXXX XX, XXX XXXXX XXX, XXXXXXX. XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX
XXX XXXXXX XXXXXXKX XXXXXXXX, XXX XXXXXXX, XX XXXXX XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX XXXXXXXXXXXX XXX

XX XXX XXXXXX., XX XXXXXXXX XX, XXX XXXXX XXX, XX

I Xxxx Xxxx. XXX XXXXX XXX XXX, XXXXX: XXXXXXXX, X XX.
2 XxxxXxX XXXXXX XX, XXXX XXXXXXX XXXX XXX, XX x: XX XXX, X XXX,
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XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX XXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX. XXX
XXXXXXX, XX XXXXX XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX XXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXXXXX. XX XXXXXXXX XX, XXX

XXXXX XXX, XXXXXXX. XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX XXX XXXXXX XXXXXXX
XXXXXXXX, XXX XXXXXXX, XX X XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX XXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXXXXX. XX

XXXXXXXX XX, XXX XXXXX XXX, XXXXXXX. XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX
XXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX, XXX XXXXXXX, XX XXXXX XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX XXXXXXXXXXXX XXX
XX XXX XXXXXX, XX XXXXXXXX XX, XXX XXXXX XXX, XX

Tabla 1. Caracteristicas de un buen disefio de paginas web.

Colors should be easy on the eyes, but also stand out. Remember this will

Color . .
most often be viewed through a computer monitor.
L Make all links and navigation tools clearly marked so users can move easily
Navigation
through pages and not have to use browser-based buttons.
Links Make sure all links work correctly
Be aware of who your pages are focused towards and offer information
Audience that would be relevant to them. Let them know who you are and what your

pages have to offer.

Always offer your users information about when the page was last updated

Designer Information and how they might contact you.

Use consistent design, layout, and colors for all pages within your site so
Layout Consistency your users know that they are still viewing information of your and not
someone else’s.

Choose fonts that are easy to read and available on most computers. Stan-

Fonts dard fonts would be: Times, Helvetica, and Chicago.

Use graphics sparingly and only to improve design. Be cautious with using

Graphics animated graphics, they will only make your guests dizzy.

Try to keep all pages to one screen’s worth of content so not to force your
Page Length guest to scroll. This is sometimes hard to achieve, but you should keep this
in mind. If a page is too long, it might be better to make it into two pages.

The more information and graphics you place on a page the longer it takes
Less is More to download. Not everyone has a high-speed connection. If the page takes
a long time to open, people won’t wait.

Fuente: Bill Sadera. Good Web Page Design Characteristics: Color [PDF]. Disponible en internet en la direccién
http//:pages.towson.edu/bsadera/istc301/webDesign (Acceso noviembre 22 de 2004).

XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX XXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX. XXX
XXXXXXX, XX XXXXX XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX XXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXXXXX Xx XX XX, XXX

XXXXX XXX, XXXXXXX. XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX XXX XXXXXX XXXXXXX
XXXXXXXX, XXX XXXXXXX, XX XXXXX XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX XXX XXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXX XXXX
XXX XX XXX XXXXXX XXX X XXXXXXXX., XXX XXXXXXX, XX XXXXX XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX

XXXXXXXXXXKX XXX XX XXX XXXXXX.
1.1.1 XX XXXXXX XXXXXX XX XX XXXXXX

XX XXXXXXXX XX, XXX XXXXX XXX, XXXXXXX. XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX
XXX XX XXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX., XXX XXXXXXX, XX XXXXX XXX XXXXXX XXXXXXX XX XXX

XXXXXXXXXXXX XXX XX XXXXXX XXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXXXXX. XX XXXXXXXX XX, XXX XXXXX XXX,
XXXXXXX, XXXXX XX XXXXXXK, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX XXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX.
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XXXXX XX XXXXXXX, XXXXXXXX XX XX XXXXXXXXXXX XXXX XXX XX XXX XXXXXX XXXXXXX XXXXXXXX. XXX

XXXXXXX.
Tabla No. 2. Calificacién de las paginas de acuerdo
con los criterios de Satera.
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XXXXX XXX, XXXXXXX.
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GLOSARIO

Acrobat. Grupo de programas creado y vendido por la empresa Adobe y que es usado para publicar
documentos que no pueden ser modificados por el usuario final. Para leer este tipo de archivos sélo se
necesita el lector Acrobat Reader, el cual puede ser descargado sin ningun costo, mas para crearlos es
obligatorio comprar el programa, el cual es muy costoso.

ASCII (American Standard Code for Information Interchange — Codigo estandar americano para el intercambio
de informacién). Dado que los diferentes sistemas de computadores usan diferentes protocolos patra
funciones tales como el darle formato a las paginas o para asignar el tamafio de las letras, siempre exis-
ten problemas al tratar de leer un texto que proviene de otro sistema. El ASCII elimina este problema
ya que es un texto sin codificaciones especiales, logrando asi ser leido por todos los computadores y
todos los sistemas operativos.

Bases de datos. Grandes archivos de informacion. Las bases de datos relativamente pequefias (no mas
de 8.000 entradas) pueden ser manejadas por sistemas de procesamiento de textos, pero aquellas mas

grandes necesitan de servicios especiales como Informix, Sybase SQL Server.

DHTML. HTML dindmico. Cédigo especial de creacion de paginas web que permite realizar funciones
avanzadas, por ejemplo, que los objetos vuelen a través de la pagina, roten o giren.

DNS (Dosmain Name Server — Nombre de servidor de dominio). Grupo de nimeros utilizado para identi-
ficar direcciones web. Son proporcionados por las ISP.

Fondo (Background). Es el color detras del texto en una pagina web. Para su escogencia, ademas de re-
querirse de buen gusto, es imprescindible tener en consideracion la legibilidad del texto.

Hosting. Es el mantenimiento de un sitio web por un tercero.

HTML 4.0. La versién actual del estindar internacional del lenguaje para la construccién de paginas
hipertextuales.

ISP (Internet Service Provider — Proveedor de servicios de internet). Una compafiia que provee acceso a
internet.

Netigunette. Las reglas de etiqueta en las comunicaciones por internet.

Ventanas de publicidad (Banners). Cuando es asi necesario, se pueden vender o rentar espacios publicita-
rios en las paginas web, los cuales pueden ser ventanas emergentes que se despliegan al cargar la pagina
principal o espacios dentro de ésta ultima en los que se publicitan otras paginas o servicios y productos
de cualquier clase.
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