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Somos lo que hacemos dia a dia;
de modo que la excelencia no es un acto, es un habito.

Aristételes
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Capitulo 1: Redaccion académica

1.1 ;Qué es redaccién académica?

Escribir académicamente requiere de unas técnicas de redaccion particulares. En este
apartado se pretender ayudar a reconocer y utilizar algunas de las formulas y expresiones
mas caracteristicas del lenguaje académico en espafiol y con ello contribuir en la mejora de
la comunicacion escrita durante el proceso de ensefianza-aprendizaje en todos los niveles

La redaccion académica se define como aquel tipo de escritura propio de la academia, es
decir, aquella que se emplea en textos de indole profesional en los que se exige una escritura
cientifica, objetiva, producto de una investigacion y del analisis en virtud de la produccién
de nuevos conocimientos o de profundizacion de otros ya existentes. Asimismo, es necesario
dejar claro que la redaccion academica tiene caracteristicas especificas que han de conside-
rarse esenciales para comprender mejor cual es su funcién y rol dentro de los rasgos inheren-
tes a la formacion superior.

Por otro lado, cabe mencionar, que la redaccion académica se caracteriza por tener un
registro culto, ademas, debe respetar unas normas previamente establecidas a sabiendas de
que se emplea términos tecnicos o especializados en el tema a tratar, rigor en las construc-
ciones sintacticas y precision y riqueza de vocabulario prescindiendo totalmente de un len-
guaje coloquial y con ello, adecuarse a lo que se desea comunicar.

La redaccion, per se, es un acto que no puede considerarse mecanico sino como parte de
un proceso en virtud de la comunicacién y de la produccion de un nuevo producto a partir de
la experiencia de vida, de formacidn y de aprendizaje. Ademas, al igual que otras actividades

humanas, el dominio de estas habilidades ha de entrenarse con mucha préactica y dedicacion,



de la manera mas humana posible: prueba — error. Esto debe quedar claro en el tanto que
muchas personas aluden al hecho de tener dificultades relacionadas con la redaccién, pero al
cuestionarseles los porqués, la respuesta siempre es la misma: no se practica; esto se entiende
con solo aplicar el primer principio del método cientifico, la observacion: a nadar se aprende
nadando, a cocinar se aprende cocinando, ergo, a redactar se aprende redactando.

Como si se tratase de una edificacion monumental, la redaccién académica se sustenta

sobre seis pilares que, a su vez, le dan fundamento y la definen por si misma.

Figura 1: Pilares de la redaccion académica
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Intertextualidad

Fuente: Elaborado por Dr. Alonzo Alvarez (2019).



1.1.1 Objetividad

La redaccion académica debe comunicar lo que es, es decir, no incluir opiniones de
quien escribe, por lo tanto, el empleo de la primera persona no es adecuado, pues, si no se
tiene la practica suficiente, facilmente se caeria en la emision de criterios subjetivos haciendo
perder validez de aquello que se manifiesta, por lo tanto, la fundamentacién por medio de

evidencias y de argumentos es un aspecto preponderante imprescindible.

1.1.2 Contextualizacion

“Un texto sin contexto es un pretexto ”

Un texto académico, debera considerar dos concepciones opuestas entre si, pero nece-
sarias: debera contextualizar respecto del entorno del tema que se desarrolla y de la realidad
inmediata de los participes de la investigacion, asi como de todo aquello que se relacione
directamente con los constructos que sostengan los argumentos planteados; ahora bien, de-
bera descontextualizar respecto de la subjetividad de opiniones sin fundamento que solo ha-

bran de restarle validez al texto.

1.1.3 Intertextualidad

En este punto debe tenerse muy claro que el discurso académico es un eco de otros
textos, es decir, es el fundamento de otros autores, de sus citas y referencias; sin duda, el

punto de partida de un texto académico son textos anteriores, los cuales seran su orientacion.



1.1.4 Eliminacion de prejuicios

El texto académico no podra permitirse ningln tipo de prejuicio a priori, ya que esto
le restaria objetividad y, por ende, validez a lo que se diga; es decir, el empleo de dogmatis-
mos, autoritarismos, etnocentrismos y subjetivismos lo Unico que harian seria empobrecer el
discurso con caracter académico. Debe evitarse cualquier manera de exclusién o elusion del
debate propio de conocimiento, la redaccién académica se rige por la objetividad y por el

caracter cientifico.

1.1.5 Informacion y argumentacion

El empleo de estrategias discursivas y un registro formal, es lo caracteristico y propio
de la redaccién académica, por tanto, es necesario exponer, informar, describir, dirigir y ar-
gumentar toda la informacion expuesta, con el fin de mostrar datos objetivos que ineludible-

mente conduzcan a la verdad.

1.1.6 Integridad

Este apartado es la suma de los cinco anteriores, ademas, debe hacerse hincapié en el
hecho de que toda la informacion expuesta en un texto académico ha de ser veraz y compro-
bable, asimismo, todo aporte nuevo debe regirse por el principio de objetividad y ser el fruto

de un proceso cientifico estructurado en virtud de la produccion de conocimientos.

1.2 Economia del lenguaje
La economia del lenguaje se resume en una sola frase: comunicar la mayor cantidad

posible de informacion con la menor cantidad posible de palabras. Este es un recurso que no



puede considerarse opcional, pues, en definitiva, la palabreria superflua e innecesaria desvia
el sentido mismo de la escritura académica y podria considerarse informacion de relleno,

cuando lo que en realidad se necesita es que la comunicacion sea efectiva y eficaz.

1.3 Consideraciones acerca del plagio

Toda investigacion académica debe ser un documento original, por lo tanto, utilizar
informacion o ideas de otras personas o de otros documentos como si fueren propias ha de
considerarse plagio. El diccionario en linea de la Real Academia Espafiola define el verbo
plagiar de la siguiente manera: Copiar en lo sustancial obras ajenas, dandolas como propias.

En la realidad social en que nos desenvolvemos y méas aun, en esta época donde lo que
abunda es informacion, se ha viciado el hecho de dar crédito en trabajos académicos de todos
los niveles, pues, la cultura del copiar y pegar se ha convertido en un problema académico
que ha traspasado fronteras y ha ido en decrecimiento de la excelencia en lo concerniente a
la produccion de nuevos conocimientos. Esto, puede verse como fruto del facilismo, de la
ley del minimo esfuerzo y de una verdadera carencia de compromiso de parte de estudiantes
de todos los niveles y con la complicidad de algunos profesionales que hacen caso omiso a
esta gravisima falta de ética.

Citar las fuentes (respetando los formatos establecidos), dar crédito a quien corres-
ponda, es tan solo una parte fundamental del compromiso con la disciplina y la excelencia
que se procura.

De acuerdo con lo anterior, EI Manual de Publicaciones de la American Psychological

Asociation, (APA, 2010), establece que:



Los investigadores no afirman que las palabras e ideas de otro sean suyas; dan crédito
cuando es debido. Se deben usar comillas para indicar las palabras exactas de otro.
Cada vez que parafrasee a otro autor (resuma un pasaje o reacomode el orden de una
oracion y cambie algunas palabras), necesita darle crédito a la fuente del texto (p.15).
El punto esencial de este apartado es hacer hincapié en que el estudiante no debe pre-
sentar en ninguna circunstancia el trabajo de otro como si fuese propio. Esto, en primer lugar,
es una falta de profesionalismo y de ética, ademas, A.P.A., (2010), es enfatico en que “Esto
se puede aplicar tanto a ideas como a palabras escritas” (p.15). Por lo anterior, resulta funda-
mental que toda idea expresada por otra persona tenga la referencia correspondiente con el

fin de evitar que haya plagio en el documento escrito.

1.4 Despersonalizacion del texto

Una investigacion académica, un trabajo o tarea, en el nivel universitario, debe ser
redactado con un registro culto, ya que la exactitud en el lenguaje es una muestra fehaciente
de objetividad y precision en aquello que se comunica.

En este punto, la despersonalizacion del texto, resulta ser el mejor aliado para hacer
de la redaccion, una herramienta objetiva en virtud de la produccién de nuevos conocimien-
tos, para ello es necesario considerar los siguientes aspectos:

a-Un tratamiento indirecto y distanciado del lector.

b-Una referencia distanciada a uno mismo, por ejemplo, el investigador considera
que...

c-Empleo de oraciones impersonales para no incluirse en la redaccién del texto.



d-Empleo de voz pasiva por medio de oraciones reflejas con el fin de evitar la subje-

tividad.

Asimismo, en cuanto a la despersonalizacion del texto, se pueden considerar los si-

guientes ejemplos y como deberian redactarse en un texto de caracter académico formal:

La obsesion de los algunos jovenes con los videojuegos es mas tangible si_analizas
sus conductas dentro del hogar y en sus lugares de socializacién. Incorrecto.
La obsesion de los algunos jovenes con los videojuegos es mas tangible si se analizan

sus conductas dentro del hogar y en sus lugares de socializacion. Correcto.

En nuestro pais, es necesario que haya un cambio en el modelo de aprendizaje con
el fin de que podamos tener un aprendizaje significativo y atil para la vida. Inco-
rrecto.

En Costa Rica, es necesario que haya un cambio en el modelo de aprendizaje con el

fin de que se pueda tener un aprendizaje significativo y Util para la vida. Correcto.

En este curso, estudiaremos como redactar correctamente trabajos de investigacion
académica. Incorrecto.
En este curso, se estudiard como redactar correctamente trabajos de investigacion

académica. Correcto.

Por otro lado, para evitar hacer referencia al yo-autor, (primera persona del singular),

se recomienda;

a-Uso de la metonimia: en esta investigacion/trabajo/ensayo/tesis. ..



b-Uso de pasiva refleja: Se necesita en lugar de necesitamos, por ejemplo.

c-Uso de construcciones impersonales:

-Hay que + infinitivo: Hay que analizar las consecuencias de...

-Es + adjetivo + infinitivo: Es necesario conocer las fuentes en las que se basa...

-Es + adjetivo + subordinada sustantiva: Es necesario que se analicen las fuentes...

1.5 Conectores textuales

Los conectores textuales son también denominados como marcadores del discurso y

tienen el papel de ser operadores argumentativos, presentan caracteristicas especificas, a sa-

ber:

a-Tienen entonacion propia.

b-Morfoldgicamente son palabras o grupos de palabras invariables (adverbios, prepo-

siciones, conjunciones).

c-Semanticamente carecen de significado por si mismas.

d-Pragmaticamente relacionan el enunciado con el contexto situacional, con los parti-

ci pantes, entre otros.

Tabla 1: Conectores textuales y sus funciones

Funcion

Ejemplos de conectores textuales

Iniciar un parrafo o in-
troducir una idea

Para empezar, en primer lugar, por un lado, inicialmente, pri-
mero, al principio,

Anadir informacion

Y, ademas, de igual forma, asimismo, igualmente, al mismo
tiempo, por otra parte, por otro lado, del mismo modo, de la
misma forma, también,




Ejemplificar

Por ejemplo, como, tal como, prueba de ello,

Llamar la atencién o en-
fatizar

Con mas motivo, por supuesto, merece la pena subrayar, es ne-
cesario incidir en, conviene especificar que, hay que olvidar
que, es preciso tener presente, hay que destacar, conviene re-
cordar, sobre todo,

Terminar o concluir un
parrafo

Por altimo, a fin de cuentas, para terminar, para acabar, final-
mente, al final, a modo de conclusién, para concluir,

Aclarar o matizar

Es decir, en otras palabras,

Introducir una conclu-
sion

En efecto, en definitiva, en ese sentido,

Distanciarse de lo espe-
cifico y volver a la idea

En cualquier caso, de todas formas, sea como sea,

Resumir

En suma, en resumen, en sintesis,

Explicar una causa*

Ya que... porque...

Exponer una consecuen-
cia

Por lo tanto, entonces, por consiguiente,

Fuente: Elaborado por Dr. Alonzo Alvarez (2019).

Nota: Todos los conectores textuales, van seguidos de una coma, excepto las refor-

mulaciones de causa*.
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Capitulo 2: Aspectos de forma en documentos académicos
A continuacion, se enumeran los aspectos de forma que deben cumplirse cabalmente
en todos los documentos académicos: tesis, tesinas, proyectos de graduacion, informes de

lectura, resimenes ejecutivos, trabajos de investigacion, tareas, entre otros.

2.1 Tipografia

Tipografia Times New Roman, 12 puntos, en todo el documento. (Es la fuente mas
empleada a nivel académico internacionalmente y la oficial de A.P.A.), ademas, APA (2010)
establece que “es el mas conveniente para los textos, ya que mejora la legibilidad y reduce la

fatiga visual” (p.228).

2.2 Interlineado
APA (2010), afirma lo siguiente:
Utilice doble espacio (2.0) entre todas las lineas del texto manuscrito. Use doble espa-
cio después de cada linea en el titulo, los encabezados, las notas al pie, las citas, las
referencias y los pies de las figuras (...) nunca utilice espacio sencillo o un espacio de

uno punto cinco, excepto en el caso de las tablas o figuras (p.229).

2.3 Margenes
Los margenes de todo el documento seran uniformes (2.54 cm), en la parte superior,

inferior, izquierda y derecha de cada pagina.
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2.4 Péarrafos
El texto debe estar justificado y debe aplicarse la respectiva division silabica con el fin
de que el documento no sufra alteraciones en cuanto al espaciado de las palabras y por ende

afecte la lectura.

2.5 Enumeracién de las paginas
A continuacidn, se describe detalladamente lo referente a la enumeracion de las paginas

en un texto académico.

2.5.1 Paginas preliminares

Entiéndase por péginas preliminares, aquellas que se encuentran después de la portada
y antes del capitulo 1 del trabajo de investigacion (incluye la tabla de contenidos), estas de-
beran enumerarse con digitos romanos en minuscula (esquina superior derecha). La portada

Se cuenta, pero no se enumera.

2.5.2 Documento en general
Se considera a partir del capitulo 1 del trabajo de investigacion o documento que se

redactare, debera enumerarse a partir de 1 con digitos arabigos (esquina superior derecha).

2.6 Generalidades de la citacion de fuentes
Todas las citas se redactaran con formato APA (cortas, largas o parafraseo) [en todos
los casos indicar el niUmero de pagina o de parrafo (en caso de que no hubiere nimero de

pagina)]. APA exhorta a que se incluya la pagina en citas que representan un parafraseo
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(APA, 2010, p.171). Véase el capitulo 3 de este documento.

Ademas, se aclara que ninguna cita debera emplearse de relleno, es decir, la funcion
de cada una es servir como fundamento de argumentos dichos previamente o ser la base a
partir de la cual se desarrollaran argumentaciones posteriores, por lo tanto, ninguna cita de-

bera emplearse sola, con el Unico objetivo de rellenar espacio en el documento académico.

2.7 Tipografia de titulos y subtitulos
Los titulos y subtitulos de todo el documento deben escribirse en tipografia Times New

Roman de 12 puntos.

2.8 Registro escrito

Toda la redaccién del documento académico se regira estrictamente bajo el registro
formal (se centra en la transmisidn de conocimiento), el texto debe ser impersonal o redac-
tado en voz pasiva refleja [esto con el fin de no restarle objetividad al texto], en ninguna

circunstancia debe emplearse lenguaje coloquial en documentos formales.

2.9 Sangrias

Todos los parrafos deben llevar sangria de 1 cm, (recordar que la sangria se aplica en
la primera linea de cada parrafo) asimismo, los titulos de las tablas y las figuras, asi como la
informacion al pie de una tabla (fuente) de la misma manera. “Las configuraciones preesta-

blecidas en la mayoria de los procesadores de palabras son aceptables” (APA, 2010, p.229).
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2.10 Niveles de encabezado
Los documentos académicos deberan guiarse a partir de los niveles de encabezado (mas
conocidos como titulo y subtitulos) que se presentan a continuacion, la enumeracién de estos
(exceptuando los del titulo 1), no debe alterarse con el fin de establecer una organizacién
idonea y ordenada en el documento en si y en la tabla de contenidos respectiva que, debe
elaborarse siempre en todos los documentos académicos. En el caso de las tareas asignadas
por los docentes, estos seran los encargados de determinar el nombre de los titulos y subtitu-
los que consideren que deba contener cada uno de los apartados. Por otro lado, en los trabajos
de investigacion bibliografica, se ha de respetar el formato establecido por la universidad
para tal efecto, esto con la finalidad de unificar criterios técnicos de evaluacion de los apren-
dizajes en todas las facultades.
Titulo 1
(Negrita, Times New Roman 12, centrado)
1.1 Titulo 2 (Negrita, Times New Roman 12, alineado a la izquierda)
1.1.1 Titulo 3 (Negrita, Times New Roman 12, sangria)
1.1.1.1 Titulo 4 (Negrita, Times New Roman 12, italica, sangria)

1.1.1.1.1 Titulo 5 (Times New Roman 12, italica, sangria)

Nota aclaratoria: ningun titulo debera aparecer solo en una sola pagina, inmediatamente des-
pués de cada uno, se dejard doble espacio y se proseguira con el trabajo académico corres-

pondiente. Ahora bien, al iniciar cada capitulo, si se debera hacer en pagina aparte.
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Capitulo 3: Citacion de fuentes bibliogréaficas

En documentos académicos, las fuentes bibliograficas son esenciales ya que estas son
el fundamento tedrico de lo que se manifiesta, conllevando asi a que la objetividad del texto
que se redacte permanezca y no haya cabida a interpretaciones subjetivas por parte de algin
lector.

Las citas cortas, largas o de parafraseo, responden a la necesidad de fundamentar teo-
ricamente los documentos académicos, esto con el fin de que, en todo momento, la redaccién
sea objetiva y no se tienda a tergiversar lo que se expresa.

Todas las citas utilizadas en el documento académico deberan aparecer en la lista de
referencias al final del trabajo y estas podran extraerse unicamente de fuentes confiables,
preferiblemente de Google académico (en caso de ser digitales), de revistas indexadas o cien-
tificas, o de sitios web oficiales de instituciones estatales publicas o privadas de prestigio.
Wikipedia, no puede considerarse una fuente confiable ya que, al ser una enciclopedia cola-
borativa en linea, puede contener informacion inexacta o errénea; asimismo, para la defini-
cion de conceptos, se recomienda el uso del diccionario de la Real Academia Espafiola o en
su defecto, algun diccionario especializado en el tema que se esté investigando.

A continuacion, se le ofrecen diversos ejemplos de las maneras correctas para hacer

citas bibliogréficas en documentos escritos.

3.1 Citas cortas
Las citas cortas se caracterizan por tener menos de 40 palabras, se redactan en el cuerpo
del parrafo que las contenga, se escriben entre comillas dobles y en ellas se debe indicar el

numero de pagina de la fuente o, en ausencia de este, el niumero de parrafo. Para
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ejemplificarlo claramente, se ofrecen tres maneras para redactarlas, por lo que se recomienda
que, en documentos con gran cantidad de citas, se empleen todas las maneras aleatoriamente

con el fin de evitar cacofonias o repeticiones innecesarias.

3.1.1 Primera manera
Seguin Alvarez (2016) “La sabiduria se define como la capacidad que tiene un individuo
de aplicar sus conocimientos (indiferentemente de si estos son amplios 0 escasos) en su

propia existencia para ser una mejor persona” (p.45).

3.1.2 Segunda manera

La sabiduria se define como la capacidad que tiene un individuo de aplicar sus conoci-
mientos (indiferentemente de si estos son amplios 0 escasos) en su propia existencia para ser

una mejor persona” (Alvarez, 2016, p.45).

3.1.3 Tercera manera
En el afio 2016, Alvarez expresé que “La sabiduria se define como la capacidad que
tiene un individuo de aplicar sus conocimientos (indiferentemente de si estos son amplios o

€sCcasos) en su propia existencia para ser una mejor persona” (p.45)

3.2 Citas largas
Conocida como cita larga o cita de bloque, se caracteriza por tener mas de 40 palabras

y un maximo de 15 renglones, todas las lineas llevaran una sangria de blogue de 1 cmy, en
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aquellos casos, en que tenga méas de dos parrafos, a partir del segundo, debera llevar una

sangria adicional de 0.5 cm. A continuacién, se muestra un ejemplo de cita larga:

En relacion con el concepto de educacion de calidad, Alvarez (2016) expresd que:

La educacion de calidad debe despojarse de conceptos herméticos para trabajar en la
construccion conjunta de nuevos conocimientos a partir de la disciplina, el analisis y la
investigacion. De igual manera, se necesita profesionales que formen personas, no
maquinas, donde los valores universales, el respeto y la dignidad, sean los pilares de
todo proceso de ensefianza-aprendizaje.

Una educacion de calidad necesita de docentes que ensefien a pensar no a memorizar,
de docentes que hagan que sus alumnos creen conceptos a partir de la experiencia y no
a partir de una fotocopia llena de definiciones, asimismo, se requiere de estudiantes
comprometidos, con una sed insaciable de conocer y de aplicar lo que se conoce y

procurar con ello ser mejor persona cada dia (p. 12).

3.3 Parafraseo

La Real Academia Espariola define parafrasis como la explicacion o interpretacion de
un texto para ilustrarlo o hacerlo mas claro e inteligible, asimismo, lo define como frase que,
imitando en su estructura otra conocida, se formula con palabras diferentes.

El parafraseo emplea el mismo formato de las citas cortas en cuanto a redaccion, pero
debe respetar las siguientes normas:

a- No lleva comillas.

b- Su extensidn puede exceder hasta las quince lineas inclusive.
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c- Incluso si excediere las 40 palabras, debera redactarse dentro del cuerpo del texto y
no con el formato de la cita de bloque.
d- Debe anotarse el nimero de pagina o en su ausencia, del parrafo de la fuente, ya que,
aunque sea parafraseo, las ideas son de otro autor y no indicarlo se considera plagio.
A continuacién, se ofrecen tres maneras distintas para parafrasear en documentos

académicos:

3.3.1 Primera manera

Seguin Alvarez (2016) un sabio es aquel que conociendo lo que conoce, sea esto mucho

0 poco, lo aplica en su vida con el afan de mejorar su existencia (p.45).

3.3.2 Segunda manera

Un sabio es aquel que conociendo lo que conoce, sea esto mucho o poco, lo aplica en

su vida con el afan de mejorar su existencia (Alvarez, 2016, p.45).

3.3.3 Tercera manera

En el afio 2016, Alvarez, expresé que un sabio es aquel que conociendo lo que conoce,

sea esto mucho o poco, lo aplica en su vida con el afan de mejorar su existencia (p.45).

3.4 Aspectos importantes en cuanto a la redaccion de citas textuales

Es necesario considerar los siguientes aspectos:
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1. Si el documento citado no tuviere fecha, entre paréntesis debe escribirse (s.f.) que signi-
fica “sin fecha”. Por ejemplo: Segin Alvarez (s.f.) “La sabiduria se define como la capa-
cidad que tiene un individuo de aplicar sus conocimientos (indiferentemente de si estos
son amplios 0 escasos) en su propia existencia para ser una mejor persona” (p.45).

2. Enlas citas con un solo autor, se menciona Unicamente el primer apellido de este, seguido
del afio de publicacion del documento entre paréntesis, por ejemplo: Segun Alvarez

(2019) ...

Para la citacion de fuentes, APA (2010), establece la siguiente tabla con los estilos

basicos:

Tabla 2: Estilos basicos de citacion

Tipo de cita Primera cita en el texto ClIEE

subsecuentes en el texto
Un trabajo por un solo autor | Alvarez (2019) Alvarez (2019)
Un trabajo por dos autores | Alvarez y Rojas (2019) Alvarez y Rojas (2019)

Alvarez, Rojas y Vega | Alvarez et al. (2019)
Un trabajo por tres autores

(2019)
Un trabajo por cuatro auto- | Alvarez, Rojas, Vegay Alvarez et al. (2019)
res Peralta (2019)
Un trabajo por cinco autores | Alvarez, Rojas, Vega, Alvarez et al. (2019)

Peralta y Arce (2019)

Un trabajo por seis 0 mas au-

Alvarez et al. (2019) Alvarez et al. (2019)
tores
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Grupos (identificados facil- | Ministerio de Educacién MEP (2019)

mente a través de abreviatu- | Pablica (MEP, 2019)

ras) cComo autores

Grupos (sin abreviaturas) University of Pittsburg | University of  Pittsburg
como autores (2005) (2005)

Fuente: Elaborado por Dr. Alonzo Alvarez (2019) a partir de APA (2010, p. 177)

3. Si el documento citado no tuviere autor se escribe el titulo en su lugar. Por ejemplo:

Segun La filosofia, un estilo de vida (2016) “La sabiduria se define como la capacidad
que tiene un individuo de aplicar sus conocimientos (indiferentemente de si estos son
amplios 0 escasos) en su propia existencia para ser una mejor persona” (p.45). Es nece-
sario tomar en consideracion que, si una cita no tiene autor, ya sea este una persona o
grupo de personas fisicas, grupos asociados o instituciones, la fuente no deberia conside-
rarse para la citacion, pues no seria una fuente confiable.

Si el documento citado no estuviere enumerado, en su lugar debe escribirse el nimero de
parrafo en que se encuentra la cita, por ejemplo: Segun Alvarez (2016) “La sabiduria se
define como la capacidad que tiene un individuo de aplicar sus conocimientos (indiferen-
temente de si estos son amplios 0 escasos) en su propia existencia para ser una mejor
persona” (parr. 5).

Si en un documento que se necesitare citar, hubiere algun error ortografico o de redac-
cion, este debe anotarse tal cual aparece en la fuente, ahora bien, en la cita textual, junto
al error, debe escribirse la expresion [sic] proveniente del latin sic erat escriptum y que
significa asi estaba escrito, esto con la finalidad de hacer notar que el error no es propio

de quien redacta el documento sino de la fuente de la cual se ha tomado.
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Capitulo 4: El ensayo académico

4.1 Definicion de ensayo académico

Un ensayo académico es uno de los géneros mas habituales en la investigacion aca-

démica, muchas veces empleado como instrumento de evaluacién en el analisis de temas o

produccion de nuevos conocimientos, asimismo, el objetivo principal de un ensayo acadé-

mico es mostrar una opinion informada y razonada sobre un determinado tema. Por lo cual,

los argumentos deben estar documentados y bien expresados.

Ahora bien, es necesario delimitar las diferencias evidentes entre un ensayo acade-

mico y uno de opinion, ya que este Gltimo no deberia ser considerado como instrumento de

evaluacion, pues, debido a sus especificidades, es muy frecuente que su redaccion sea subje-

tiva y no necesariamente deba indicar las fuentes de sus argumentos por lo cual, asignarle

una calificacion terminaria siendo otra labor subjetiva.

Tabla 3: Diferencias entre un ensayo académico y uno de opinion

Ensayo académico

Ensayo de opinion

-Es objetivo

-Se redacta de manera impersonal y se em-
plean también oraciones de voz pasiva re-
fleja.

-Su contenido es relevante y bien documen-
tado.

-Su estructura presenta argumentos apropia-
dos y bien organizados.

-Es un documento analitico y critico.
-Deben emplearse citas, notas y bibliogra-
fia.

-Presenta un registro formal. Uso correcto
del lenguaje, no debe emplear lenguaje co-
loquial.

-Es subjetivo

-Se puede redactar en primera persona
-Puede redactarse con base en cualquier te-
matica.

-Puede tratar varios temas superficialmente
sin necesidad de ahondar mucho en ellos.
-Es un documento personal no objetivo.
-Puede presentar un registro informal.

-Es permitido el uso de lenguaje coloquial.
-No es necesario agotar el tema, al contrario,
puede dejar la puerta abierta para que se siga
hablando de él.

-Si se emplea como instrumento de evalua-
cion, el docente estd en la obligacion de
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-Su estructura debe sustentarse en: Intro- | confeccionar rabrica idonea para calificarlo
duccidn, desarrollo y conclusion. objetivamente.

-Si se emplea como instrumento de evalua-
cion, el docente se recomienda rubrica ido-
nea para calificarlo objetivamente.

Fuente: Elaborado por Dr. Alonzo Alvarez (2019).

4.2 ;Coémo redactar un ensayo académico?

Un ensayo académico es un escrito que se compone, fundamentalmente de 3 partes:
introduccion, desarrollo o cuerpo y conclusion. El ensayo, en general, no requiere de una
estructura sumamente rigurosa. De igual manera, para facilitar su escritura, puede ser util
organizarlo considerando los siguientes apartados que, bajo ninguna razén habran de ser to-
mados como titulos o subtitulos de este, sino que van implicitos dentro del texto como parte

esencial de este.

4.2.1 Introduccién

En un ensayo, la introduccion debe entenderse como la presentacion general del tema,
donde este se aborda; ademas, debe oscilar entre uno y tres parrafos y su objetivo principal
sera el de crear interés en el lector y exhortarlo a leer y analizar todo el documento. Ahora
bien, cabe recordar que, aungue el primer apartado de todos los trabajos siempre es la intro-
duccidn, esta no podra redactarse con fundamento sino hasta que se haya escrito todo lo
demas, es decir, haber concluido la investigacién con una estructura légica precisa y solo a

partir de ese momento, proceder con su escritura.
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4.2.2 Desarrollo o cuerpo del trabajo

El desarrollo se entiende como el cuerpo del trabajo, es decir, el apartado en el que se
desarrolla cada uno de los constructos (segun la RAE, se refiere a la construccion teorica para
comprender un tema determinado). Aqui se debe analizar y fundamentar por medio de un
estilo de redaccidn objetivo cada uno de los temas sobre los que versa el ensayo, ademas el
autor debe demostrar su capacidad de organizacion y argumentacién con el fin de justificar
la informacion que se quiere comunicar en virtud de considerar uno o varios temas o de
producir nuevos conocimientos a partir de esta experiencia. La extension del desarrollo de-
pendera de la profundidad con que se aborde el tema, asi como de las indicaciones dadas por
el docente cuanto se emplee como un instrumento de evaluacién, cuando esto fuere asi, el
docente deberéa darle al estudiante una rubrica técnicamente elaborada donde se especifique
que se calificard en el ensayo y cuales habran de ser los apartados en que se divida, con el fin
de disminuir sustancialmente los criterios subjetivos, tanto de redaccion como de califica-
cion. En el apartado 4.4 de este documento, se ofrece un modelo de rdbrica que podria ser

empleado para la calificacion de ensayos académicos.

4.2.3 Conclusién

La conclusidn de un ensayo académico debe retomar los argumentos mas fuertes abor-
dados en el desarrollo del texto, con el fin de enfatizar en aquellos que mas relevancia tengan.
Ademas, para cerrar el ensayo, se debe destacar la importancia de los datos que le dan validez
a la hipdtesis (si la hubiere) o a los objetivos planteados y se finaliza con un argumento

contundente, en relacion con la idea central del ensayo.
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4.3 Algunos pasos para escribir un ensayo académico

En este punto, se enumeran los pasos que deben seguir para escribir adecuadamente un
ensayo académico:

a-Delimitar el tema sobre el cual se va a escribir.

b-Realizar una bldsqueda exhaustiva de informacion referente al tema, de manera que
se profundice y se tengan los argumentos necesarios para poder abordar el tema con propie-
dad y comparar las ideas propias con las de otros autores, siempre en procura de ofrecer
conocimientos nuevos o de ampliar los ya existentes.

c-En la redaccion de un ensayo académico, siempre se deberan emplear citas biblio-
graficas que demuestren que el autor ha investigado y conoce acerca del tema y con ello es
capaz de fundamentar cientificamente los datos que contempla en su escrito, para ello debe
guiarse con el formato establecido en este documento.

d-En el proceso de escritura, se deben emplear habilidades de razonamiento propias
con el fin de enriquecer los resultados de la revision de la literatura.

e-Previo a la escritura del ensayo, se recomienda hacer un mapa, esquema, lluvia de
ideas o preguntas que coadyuven a desarrollar el tema, todo ello organizado en funcion de
determinar las ideas principales, las secundarias y su respectiva distribucién en la introduc-
cién, desarrollo y conclusion; posteriormente, como resultado, el ensayo debera reflejar las
cuestiones planteadas en este punto.

f-Planificar la redaccion de acuerdo con la estructura referida: introduccion, desarrollo

0 cuerpo y conclusion.



4.4 Rubrica de calificacion de un ensayo académico

A continuacion, se ofrece un modelo de rubrica para la calificacién de ensayos aca-
démicos cuando estos se emplean como instrumento de evaluacion de los aprendizajes. El

docente esta en total libertad de modificar los indicadores en virtud del objetivo de la eva-

luacion que requiera.

Tabla 4: Rabrica para calificar un ensayo académico

Niveles: (0) No lo cumple o no lo hizo (1) Limitado (2) Suficiente (3) Excelente

El valor total del ensayo es de 78 puntos Niveles
Criterios Indicadores 0 1 2
Especifica de lo que se trata el
ensayo.

Indica el objetivo que se pre-
tende alcanzar.

Introduccion .
Expone las ideas generales del

ensayo que va a desarrollar.

Establece por qué y para qué es
importante el ensayo.

Explica, analiza, compara y
ejemplifica algunas de las ideas.

Fundamenta las ideas en un sus-
tento tedrico.

Expone y defiende sus ideas
personales con base en su expe-
riencia.

La exposicion de los contenidos
tiene una secuencia légica y se
observa plena congruencia entre
el contenido y el tema del en-
Desarrollo sayo.

Se presentan argumentos sélidos
para defender la posicion del au-
tor, se utiliza bibliografia rele-
vante y actualizada.

Los juicios de valor y criticas
que realiza el autor son relevan-
tes y contrastan o refuerzan posi-
ciones de otros autores.

El argumento central del ensayo
no solo es pertinente al tema
planteado y se desarrolla
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I6gicamente, sino que sugiere
varias lineas de discusién adicio-
nales.

Conclusiones —
Recomendaciones

Discute sus ideas, retoma el ob-
jetivo del ensayo y enumera sus
hallazgos.

Identifica aquellos aspectos que
pueden o deben tomarse en
cuenta en el futuro.

Las conclusiones estan sélida-
mente fundamentadas en la argu-
mentacion elaborada y la pro-
puesta que se hace es relevante,
viable y bien presentada.

Las recomendaciones estan soli-
damente fundamentadas en la ar-
gumentacion elaborada y la pro-
puesta que se hace es relevante,
viable y bien presentada.

Claridad

Las oraciones estan bien cons-
truidas (sintaxis); cada péarrafo
desarrolla una sola idea si-
guiendo un orden logico, por lo
gue se comprende el mensaje fa-
cilmente.

El lenguaje se usa de manera pre-
cisa y adecuada.

Las palabras estan escritas co-
rrectamente de acuerdo con las
normas de ortografia y acentua-
cion de la lengua espafiola.

Forma

Usa el estilo de citacion oficial
de la universidad para la organi-
zacion del documento.

Las palabras estan escritas co-
rrectamente de acuerdo con las
normas de ortografia y acentua-
cién de la lengua espafiola.

Presenta las referencias biblio-
gréficas citadas que fundamen-
tan la teoria.

Aplica correctamente las san-
grias

La redaccion del texto es obje-
tiva

Emplea correctamente la enume-
racion de las paginas.

Aplica las caracteristicas de los
niveles de encabezado en los ti-
tulos y subtitulos
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Justifica el texto y aplica la divi-
sion silbica para evitar espacios
innecesarios entre palabras y/o
letras

Total de puntos obtenidos
Nota Final

Fuente: Elaborado por Dr. Alonzo Alvarez (2019).

Nota: Para calcular la calificacion, se multiplica la cantidad de puntos obtenida por cien y se
divide entre el valor total de la rabrica. Una vez obtenida la calificacion, se multiplica esta por el
valor porcentual.

Ejemplo: Valor del ensayo 78 puntos, 15%

Puntos obtenidos 69.

Para calcular calificacion: Para calcular el porcentaje:
69 x 100 = 88.4 88.4 x 15% =13.2 %
78

Capitulo 5: Tipos de portadas

5.1 Machote de portada para tesis de grado o postgrado
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UNIVERSIDAD XXX
SEDE XXX
FACULTAD DE... (20)

NOMBRE DE LA CARRERA (16)

TITULO DE LA TESIS (16)

TESIS PARA OPTAR POR EL GRADO DE [SE INDICA EL GRADO Y CARRERA] (10)

NOMBRE DEL ESTUDIANTE (16)

NOMBRE DEL DIRECTOR DE TESIS (16)

MES, ANO (10)

5.2 Machote de portada para trabajos y tareas de cursos de grado o postgrado

UNIVERSIDAD XXX
SEDE XXX



FACULTAD DE... (20)

NOMBRE DEL CURSO (16)

TITULO DEL TRABAJO (16)

NOMBRE DEL ESTUDIANTE (16)

NOMBRE DEL PROFESOR (16)

MES, ANO (10)

5.3 Machote de portada para proyectos de graduacion de grado o postgrado

UNIVERSIDAD XXX
SEDE XXX

28



FACULTAD DE... (20)

NOMBRE DE LA CARRERA (16)

TITULO DEL PROYECTO (16)

PROYECTO DE GRADUACION PARA OPTAR POR EL GRADO DE [SE INDICA EL GRADO Y
CARRERA] (10)

NOMBRE DEL ESTUDIANTE (16)

NOMBRE DEL DIRECTOR DEL PROYECTO
DE GRADUACION (16)

MES, ANO (10)

Capitulo 6: Otras especificidades de la redaccién académica

29
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6.1 Como presentar las referencias bibliogréaficas
A continuacion, se muestran ejemplos del formato de la presentacion de las referencias

bibliograficas de acuerdo con el origen de diversas fuentes.

6.1.1 Libro impreso

Apellido, inicial del nombre. (afio). Titulo del libro en itélica. Ciudad: Editorial.

6.1.2 Revista

Apellido, Inicial. (mes, afio). Titulo del articulo. Titulo de la revista en italica, volumen (nu-

mero), paginas de lectura.

6.1.3 Revista en linea

Apellido, inicial del nombre. (mes, afio). Titulo. Revista Mundo de la Computacion, 17 (3).

Recuperado de (se copia el URL completo) http://www.

6.1.4 Tesis o0 Trabajo final de graduacion (TFG)

Apellido, inicial del nombre. (afio). Titulo. (tesis doctoral o de maestria). Nombre de institu-

cion: lugar. Recuperado de (se copia el URL completo) http://www.


http://www/
http://www/
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6.1.5 Traducciones

Apellido, inicial del nombre. (afio). Titulo en el idioma original [Traduccion del titulo]. Lu-

gar: Editorial.

La traduccion entre paréntesis sin italica indica que no existe la traduccién del libro o
articulo en espafiol. Si existiera un titulo publicado en espafiol el texto entre paréntesis va en

italica.

6.1.6 PowerPoint

Apellido, inicial del nombre. (afio). Titulo. [Diapositivas PowerPoint]. Recuperado de (se

copia el URL completo) http://www...

6.1.7 Pelicula

Apellido, inicial del nombre (productor) y Apellido, inicial del nombre (director). (afio). Ti-

tulo de la pelicula. Lugar: Nombre de la compafiia productora.

6.1.8 Blog

Apellido, inicial del nombre. (afio). Titulo de la publicacién. [Blog]. Recuperado de (se copia

el URL completo) http://www...


http://www/
http://www/
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6.1.9 Mdsica

Nombre del cantante (afio). Nombre de la cancion. En Nombre del disco. Lugar: Nombre de

la compafiia discografica.

6.1.10 Libro electrénico

Apellido, inicial del nombre. (afio). Titulo. Disponible en (se copia el URL completo)

http://www...

Utilizar “Disponible en” en lugar de “Recuperado de” cuando el enlace indica como

obtenerlo y no lo brinda directamente.

6.1.11 Desplegable

Nombre especifico del autor (Personal: Apellido, inicial del nombre. Institucion: se escribe
el nombre de esta) (2012). Titulo del desplegable. [Desplegable]. Lugar: Nombre de la

institucion. Recuperado de (se copia el URL completo) http://www...

6.1.12 Texto en web

Apellido, inicial del nombre. (afio). Titulo del texto. Recuperado de (se copia el URL com-

pleto) http://www...


http://www/
http://www/
http://www/
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6.1.13 Reglamentos

Nombre de la institucion (afio). Nombre del reglamento. Lugar: Institucion. Recuperado de

(se copia el URL completo) http://www...

6.1.14 Leyes

En relacion con las referencias de las leyes, se han de considerar los siguientes aspec-

tos:

1. Ndmero de la ley y denominacion oficial si la tiene.
2. Titulo de la publicacion en que aparece oficialmente.
3. Lugar de publicacion.

4. Fecha (indicar dia, mesy afio)

Ejemplo:
Ley N° XXXX. Diario oficial La Gaceta, San José, Costa Rica, dia, mes y afio de pu-

blicacion.

6.1.15 Videos de youtube o similares

Autor. [Nombre del usuario]. (Afio, mes, dia). Titulo del video [Archivo de video]. Recupe-

rado de (se copia el URL completo) http://mwww...


http://www/
http://www/
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6.1.16 Redes sociales

Cuando se hace referencia a una pagina web en general incluyendo las redes sociales,
se puede utilizar un enlace (URL) dentro del texto (inmediatamente después de la cita) sin la

necesidad de incluir una referencia o bibliografia.

6.2 Como presentar las tablas y figuras

Respecto de la presentacion de las tablas y figuras en un documento académico, se
recomienda que haya uniformidad de disefio en la medida de lo posible; el contenido de las
tablas sera el mismo que en el documento, Times New Roman numero 12, con la diferencia
de que el interlineado sera 1.0; asimismo, cada tabla o figura debera llevar un titulo breve
que describa su contenido, este debera redactarse en tipografia Times New Roman, nimero
12 y con sangria de 1 cm. Por otro lado, al pie de cada tabla o figura, debera anotarse la
fuente, ademas debe redactarse en tipografia Times New Roman, nimero 12, en italicay con
sangria, interlineado 1.0; también, entre paréntesis, debe anotarse el afio de la fuente. La
enumeracion de las tablas y figuras debe ser secuencial, ademas, por aparte, asimismo, al
inicio del documento, después de la tabla de contenidos, se debe elaborar un indice de tablas

y figuras.
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6.2.1 Ejemplo de como presentar una tabla

Tabla (se indica el nimero con caracteres arabigos): Titulo de la tabla

Columna A Columna B Columna C

Fuente: Se escribe el origen (si es de la web no se debe anotar el URL sino el autor), si es
elaboracion propia, se anota el nombre completo y el afio, este tltimo en todos los casos.

6.2.2 Ejemplo de cdmo presentar una figura

Figura (se indica el nimero con caracteres arabigos): Titulo de la figura

-

N

Fuente: Se escribe el origen (si es de la web no se debe anotar el URL sino el autor),
si es elaboracion propia, se anota el nombre completo y el afio, este dltimo en todos
los casos.
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6.3 Consideraciones en cuanto al género en la redaccion académica

La redaccidn académica, debe guiarse a partir de las normas de gramatica, acentuacion,
sintaxis y de género establecidas por la Real Academia Espafiola que, para tal efecto, es el
ente superior que determina cuales son las reglas que se deben cumplir. Por diversos motivos
extralinguisticos, la sociedad ha caido en fijar como correctos algunos errores evidentes que

se deben evitar por completo.

6.3.1 Errores mas frecuentes en cuanto a género

A continuacion, se explican brevemente los errores mas frecuentes que se cometen en

cuestion de género en documentos académicos u oficiales:

a-Empleo de los estudiantes y las estudiantes: Este primer ejemplo es uno de los errores mas
frecuentes en los que se cae cuando se escriben documentos académicos, a saber, la repeticion
de dos palabras iguales o de sonido semejante, los estudiantes y las estudiantes es un error
Ilamado cacofonia, la cual es definida por la Real Academia Espafiola como la disonancia
que resulta de la inarmonica combinacidn de los elementos acusticos de la palabra, por tanto,
lo correcto es decir los estudiantes, en referencia a un grupo mixto.

b-Empleo de las y los estudiantes: En este ejemplo, el error radica en emplear incorrecta-
mente el articulo las/los, ya que, un articulo se define como aquella clase de palabras cuyos
elementos especifican o determinan al sustantivo o palabra sustantiva, por tanto, emplearlo
sin el respectivo sustantivo es un error grave y, lo correcto es decir los estudiantes, en refe-

rencia a un grupo mixto. El Gnico caso en el que se permite esta duplicacion es cuando la
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redaccion y fondo del texto lo amerita, por ejemplo, El desarrollo emocional de los nifios y
las nifias de esa edad es distinto en la sociedad.

c-Empleo de 1@s estudiantes / Ixs estudiantes / les estudiantes / amig@s, entre otros: En este
punto se explica el mas grave de los errores en que se podria caer en redaccion académica o
en cualquier tipo de texto escrito. En primera instancia, cabe mencionar que la arroba (@) no
es una letra, por lo tanto, no debe emplearse nunca como tal, es un signo cuyo uso se limita
etiquetas en redes sociales o para separar el nombre de cuenta de un correo electrénico del

proveedor de este, por ejemplo, nombre@cuenta.com; debido a esto, decir amig@s o profe-

Sor@s es un grave error gramatical. En segunda instancia, la sustitucion de una vocal por una
equis (x), Ixs estudiantes / amigxs, no debe emplearse en ninguna circunstancia ya que las
palabras perderian todo significado. Por Gltimo, se explica el mas reciente de todos los erro-
res, el empleo de la vocal “e” para aludir a grupos mixtos, por ejemplo, les alumnes, lo cual
es un error grave, ya que este tipo de redaccion en articulos, sustantivos y adjetivos no esta
contemplado como correcto en el idioma espafiol y no ha sido aprobado por la Real Academia
Espafiola. Asimismo, escribir una (a) entre paréntesis para especificar el caracter mixto de
un grupo, como en Estimados (as) profesores (as) también es incorrecto pues atenta contra
el principio de economia de lenguaje y entorpece el proceso fluido de lectura, por lo cual
debe evitarse, siendo lo correcto decir Estimados profesores, haciendo referencia a un grupo
mixto de profesores y profesoras.

Ahora bien, si incluso conociendo estos errores, existe un esmero por hacer redaccién
inclusiva, mas por cuestiones sociales que por razones académicas o linglisticas, debe pro-
curarse no cometer errores gramaticales o de estilo, por ejemplo, si no se quiere escribir los
profesores para referirse a un grupo mixto, podria emplearse la expresion el personal do-

cente; en vez de decir los alumnos y las alumnas, podria escribirse poblacion estudiantil; lo
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importante aca es enfatizar en el hecho de que la redaccidn adecuada no responde a cuestiones
sexistas sino a reglas gramaticales y sintacticas establecidas por la Real Academia Espafiola
y, escribir bien, jaméas debera etiquetarse como un acto discriminatorio.

Por todo lo anterior, se recomienda que inmediatamente después de la portada del do-
cumento que se redacte, se escriba la siguiente nota aclaratoria:

Nota aclaratoria:

En aras de procurar la sencillez de estilo, este documento no hace distincién de género,

pero rechaza cualquier tipo de discriminacidn que por este medio pudiere darse.
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