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¢POR QUE LOS PROFESORES
EXIGEN TRABAJOS ESCRITOS
EN LOS CURSOS UNIVERSITARIOS?

LA EXPRESION ESCRITA

Al comenzar esta guia que te ofrecemos para elaborar
un trabajo escrito como parte de tus estudios universi-
tarios, puede ser oportuno y conveniente analizar, aun-
que brevemente, las razones por las cuales los profeso-
res aprecian tanto esta forma de actividad formativa. La
primera tiene que ver con la transcendencia misma de la
expresion por medio del lenguaje escrito.

Cuando Aristételes definié el ser humano como un
animal social (Politica 1, 2, 1253a 2-3) necesariamente ha
de haber tenido en cuenta la facultad que tenemos hom-
bres y mujeres de comunicar nuestros pensamientos,
deseos, sentimientos, emociones, a través del lenguaje.
Sin la comunicacién lingtistica seria imposible constituir
una comunidad civilizada que permita la plenitud de la
vida humana.

La comunicacién a través del lenguaje oral es im-
portantisima, pero ella se enriquecié enormemente
cuando se inventd la expresién escrita. La escritura ha
posibilitado que el conocimiento y la cultura humana
puedan ser transmitidas de una generacion a otra; el
mensaje queda retenido en un soporte mediante sig-

nos que luego son comprendidos por un receptor que



puede estar, no solo lejos geogrdficamente del emisor,
sino separado por siglos y milenios. La cita que hemos
hecho de Aristételes, le ha permitido a él comunicarse
con todos los que han podido leer sus obras escritas en
el siglo IV a. de C.

No hay que identificar expresién escrita con libros y
revistas en papel, tal como ahora los conocemos, y que
pueden ser sustituidos o al menos equiparados por tex-
tos en formato electrénico o digital, posibles de acceder
por medio de computadores, teléfonos o tabletas infor-
maticas. Estos cambios ya los ha conocido la escritura.
De hecho, los jeroglificos egipcios fueron descifrados
desde la piedra rosetta, es decir, estaban en soporte
“roca”. Luego se escribié por largo tiempo en papiros
que se enrollaban; mds tarde el papiro fue sustituido por
rollos de pergamino. El lector iba desenrollando el texto
a medida que iba leyendo y no podia saltar de un punto
a otro. Jesus cuando fue invitado a leer la Sagrada Escri-
tura en la Sinagoga de Nazaret lo hizo desde un rollo (Lc.
4, 20). El formato del libro actual (codex o cédice), com-
puesto de paginas que van encuadernadas y que se leen
una tras otra, fue inventado en la Edad Media por los
monjes que mantuvieron la cultura después de la caida
del imperio romano. Aparece también el papel en susti-
tucion del pergamino. Con la aparicion de la imprenta en
el siglo XV, el libro adquirird el formato y caracteristicas
que se han universalizado hasta la aparicién ahora de los
e-books o libros digitales.

Comprenderds, entonces, que lo importante no es el
soporte, sino el mensaje (las ideas) que los signos lin-
glisticos contienen y transmiten.

La formacién universitaria, en cualquier disciplina,
tiene como elemento indispensable el dominio de la ex-
presién escrita, ya sea para conocer lo que otros ya han

pensado, inventado, descubierto o narrado, ya sea para



comunicar el propio pensamiento de un modo estable
hacia los demds miembros de la comunidad académica
o de otros dmbitos en los que pueda ser de utilidad.

Aunque las habilidades fundamentales del uso del
lenguaje oral y escrito (gramadtica, ortografia, sintaxis)
son propias de la ensefianza bdsica y media, la educa-
cion universitaria, tanto de pregrado como de posgrado,
requiere que su empleo sea ain mas intensivo y espe-
cializado para lograr las competencias cientificas y pro-
fesionales que son fin y objeto de este tipo de estudios
del mas alto nivel.

De todas formas, a modo de recordatorio y de actua-
lizacion, puedes encontrar algunas reglas de ortografia,

redaccion y sintaxis en el Anexo II.

SE CONOCE MEJOR LO QUE SE ESCRIBE

Si te fijas bien, existe también una razén pedagoé-
gica para encargar la elaboracion de trabajos escritos a
los alumnos universitarios. Sucede que el esfuerzo de
expresar un concepto o de explicar un fenémeno o rea-
lidad, y mads ain cuando debe ponerse esa expresion en
un documento escrito, favorece una mejor comprension
en el autor de aquello que intenta explicitar para que lo
conozcan otros a través de la mediacién de su trabajo.

En tus estudios universitarios bien pronto te dards
cuenta de que uno no ha aprendido realmente lo que
no es capaz de explicar a otros. Esto se aplica con mayor
intensidad a lo que uno no es capaz de relatar o describir
mediante el lenguaje escrito.

Obviamente, eso requiere pensar lo que se quiere
decir, buscar lo que se ha escrito por otros, revisar dis-
tintas opiniones y formular la propia. Pero esta dindmica
se perfecciona cuando se va poniendo por escrito: al es-
cribir, advertimos que tenemos que revisar nuevamente

una fuente o que lo que pensdbamos que teniamos claro



no lo era tanto, y que hay que darle una nueva vuelta,
incluir un nuevo matiz, una nueva fuente, y asi.

Todo esto lleva a concluir que si haces un buen tra-
bajo escrito, lo que habrds aprendido serd mucho y lo
tendras mds firmemente adherido a tu pensamiento que
la materia que simplemente recogiste en tus apuntes de

las clases del profesor.

VERBA VOLANT, SCRIPTA MANENT

Puede agregarse una ultima razén por la cual los
profesores solemos encargar trabajos escritos a los
alumnos: consiste en la fijacion y permanencia de la es-
critura. Los antiguos decian: verba volant, scripta manent
(las palabras vuelan, lo escrito permanece). En similar
sentido, el refranero popular ensefia que “a las palabras
se las lleva el viento”.

El discurso hablado tiene su riqueza: es mds directo,
va acompafiado de gestos que incrementan la comuni-
cacion, etc., pero tiene la debilidad de que normalmen-
te no es reproducible para aquellos que no lo escuchan
(salvo que se grabe en soportes de audio o imagen). En
cambio, lo que se escribe tiene una mayor permanencia,
sobre todo si el soporte es el papel. Lo escrito en papel
puede durar miles de afos.

Esta alta durabilidad permite que lo escrito ofrezca
el estimulo al autor de querer plasmar lo mejor posible
su pensamiento, porque podrd ser leido por muchas per-
sonas, incluso no conocidas por quien escribe. En un tra-
bajo escrito no tienes que pensar que Unicamente serd
leido por el profesor que lo encargé. Este puede ddrse-
lo a leer a sus ayudantes, a sus colegas, puede dejarlo
como ejemplo para otros alumnos que vengan en afios
venideros, o incluso puede considerar que debiera publi-
carse en un medio de difusién en papel o digital.

Esperamos que con estas reflexiones puedas adver-
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tir que los trabajos escritos no se encargan arbitraria-
mente o por mera rutina, sino porque son una manera
privilegiada de enseflanza y aprendizaje en los estudios
universitarios. Es cierto que requieren mayor esfuerzo
que otras actividades curriculares, pero, si le dedicas el
tiempo necesario y sigues algunos consejos como los
que te entregaremos, te daras cuenta de que el empe-
fio bien habra valido la pena. Y no solo por una mejor
calificacién, sino por las habilidades y conocimientos
que habras adquirido y que serdn decisivos en tu vida

profesional.
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DIVERSOS GENEROS
DE TRABAJOS ESCRITOS

DIVERSIDAD DE GENEROS

Los trabajos que encargan los profesores pueden
responder a diversos géneros de escritura. Cuando ha-
blamos de géneros nos referimos a las “distintas catego-
rias o clases en que se pueden ordenar las obras segun
rasgos comunes de forma y de contenido” (Diccionario
de la Lengua Espanola de la Real Academia).

Estos géneros pueden variar segun la disciplina cien-
tifica: por ejemplo, es diversa la forma, el lenguaje, el
estilo de un trabajo que debe escribirse para un curso
de microbiologia que otro que se ha encomendado a un
alumno de periodismo. Pero incluso en una misma disci-
plina cientifica es posible distinguir también géneros di-
ferentes: asi en Ingenieria Civil puede tratarse de poner
por escrito los resultados de un experimento (trabajo de
investigacién empirica) o de hacer un comentario de un
capitulo de un libro de Fisica.

Sin dnimo de agotar el elenco de los géneros posi-
bles, podemos decir que la mayor parte de los trabajos
que encargamos los profesores a los alumnos universi-
tarios pertenecen a alguna de las siguientes categorias:
el trabajo literario, el trabajo informativo, el trabajo de

investigacion empirica, el trabajo de investigacion inter-
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pretativo, el ensayo y el comentario. Veamos brevemen-

te en qué consiste cada uno de estos géneros.

LOS TRABAJOS LITERARIOS

Llamamos trabajos literarios a aquellos que ocupan
el estilo y las formas de lenguaje del arte de la literatura,
que a su vez pueden dividirse en multiples subgéneros:
poesia, cuento, novela, guion de teatro o cine.

Estos trabajos exigen no solo que las ideas sean bien
expresadas, sino que el lenguaje y el estilo brinden un
goce estético al lector. La literatura expresa lo humano
en el contexto de lo bello, de lo artistico (aunque haya
muchas formas de hacer arte).

Los trabajos literarios no suelen ser encomendados
a los alumnos universitarios, salvo en carreras en las que
se estudia o se intentan dominar habilidades artisticas y
sobre todo literarias.

Pero no hay que olvidar que un alumno universitario
tratard no solo de ser competente en la profesién que ha
elegido, sino una persona con una formacién integral,
entre la cual también debiera estar el aprecio pory el
cultivo de ciertas destrezas o gustos artisticos (literarios,
musicales, pictéricos). No es extrafo que alumnos de di-
versas carreras incrementen su formacién participando
en concursos de cuentos, redactando poemas o cancio-
nes, o incluso obras literarias de mayor aliento. Recorde-
mos que Nicanor Parra, uno de nuestros mejores poetas,

estudié matemdtica y fisica y fue profesor de Ingenieria.

LOS TRABAJOS DE INFORMACION

Damos el titulo genérico de trabajos de informacion
a aquellos escritos cuya finalidad Unica o principal no es
crear o desarrollar nuevo conocimiento, sino informar
sobre el conocimiento que ya existe en una determinada

materia. Se suele dar el nombre de articulos o libros de
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divulgacién cientifica a aquellas obras que tienen este
fin mds informativo que innovador.

Dentro de esta categoria pueden colocarse trabajos
que, aunque no tienen por objeto aportar un conoci-
miento nuevo, son muy Utiles para realizar sobre ellos
trabajos de investigacion o creacidn cientifica. Nos referi-
mos a las labores de organizacién, fichaje o compilacion.

Estos trabajos tienen por objeto una serie de do-
cumentos que pueden encontrarse dispersos o son de
dificil acceso. Pueden consistir en un fichero u organiza-
cion de ellos sobre la base de diversos criterios: crono-
logia, autor, materia, etc., 0 una compilacién, es decir,
una transcripcion de los documentos ordenados tam-
bién segln algln criterio, y acompafada de indices. Por
ejemplo, puede hacerse un trabajo de fichaje y organiza-
cién de las autorizaciones del Instituto de Salud Publica
respecto de ciertas substancias o medicamentos, o una
compilacién de las cartas de José Miguel Carrera durante

su estadia en Estados Unidos.

LOS TRABAJOS DE INVESTIGACION EMPIRICA

Estos trabajos suponen que previamente se ha rea-
lizado un experimento o actividad de investigacion de
campo relacionada con hechos mensurables o cuantifi-
cables (encuestas, estudios estadisticos, indices econ6-
micos). Estos trabajos son mds requeridos en las carreras
que utilizan este tipo de metodologias, es decir, las que
estudian ciencias exactas o empiricas, como Salud, Inge-
nieria, Economia o Administracién. Pero también pue-
den darse en disciplinas que pertenecen a las ciencias
humanas o humanidades: por ejemplo, en Derecho se
puede investigar cudl es el monto que se otorga como
indemnizacién por muerte de la victima, dependiendo
de ciertos factores, como la edad, la condicion socio-

econdémica, la ubicacion geografica del tribunal, etc. En
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Psicologia, se puede encomendar un trabajo para es-
clarecer si el uso de ciertas técnicas de prevencién del
stress disminuyen o no los accidentes en la empresa.

Lo importante es que aqui el trabajo debe surgir
como resultado de la actividad previa que debe ser ri-
gurosamente desarrollada. Si la investigaciéon empirica
no usa la metodologia cientifica apropiada (elegir bien
lo que se va a medir, las variables dependientes e in-
dependientes, el grupo de control, etc.) o los datos no
se recogen de manera exacta, el trabajo serd de mala
calidad, por mucho que el escrito que lo exponga esté
bien redactado.

Este tipo de trabajos suele ser de extensién corta. Su
redacciéon va acompafada de cuadros, gradficos o figuras
que muestran los resultados de los experimentos, en-

cuestas u otras investigaciones de campo.

LOS TRABAJOS DE
INVESTIGACION INTERPRETATIVA

La investigacion interpretativa, a diferencia de la
empirica, no se basa en fendmenos fdcticos o hechos
mensurables y medibles, sino en el mundo de las ideas,
los conceptos, los argumentos, las teorias y la confron-
tacion de opiniones. Es el tipo de investigacion que se
desarrolla en el dmbito de las ciencias humanas o socia-
les, como la Filosofia, la Comunicacién, el Derecho, la
Historia y las Artes.

Estos trabajos, en vez de actividades de cardcter ex-
perimental, encuestas o estadisticas, se centran en pro-
blemas cuya solucién se busca con argumentos que pro-
ceden de una previa exploracién de las cuestiones que
ya han sido tratadas por otros textos en el dmbito de esa
disciplina. Después de establecer el estado de la cues-
tién, es decir, lo que actualmente se tiene por vdlido o

mas fundado en una determinada materia, el autor debe
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construir su propuesta y argumentar por qué le parece
mejor que lo que se ha sostenido hasta entonces.

En estos escritos la busqueda bibliogrdfica y la lectura
previa de los textos que seran la base del trabajo resulta
fundamental. Por eso, puede decirse de manera grafica

que el laboratorio de estos investigadores es la biblioteca.

LOS ENSAYOS

Los ensayos son trabajos que explicitan la opinién
del autor sobre un determinado asunto que presenta in-
terés por su actualidad u originalidad, pero en que no se
sigue el estricto método cientifico, ya sea empirico o de
interpretacion, ni tampoco la cita o referencia de todas
las fuentes en las que se basa el planteamiento.

El estilo de tales trabajos, por tanto, es menos escue-
toy frio que los escritos de investigacion, suele ser mds
animado y sugerente, pero también es cierto que tienen
menos valor como aporte al conocimiento, justamente
porque no siguen un método riguroso.

Las conferencias o charlas cuando se ponen por es-

crito asumen el género del ensayo.

LOS COMENTARIOS

Los trabajos que llamamos comentarios pueden ser
de diferente naturaleza, pero tienen en comun que en
ellos el autor vierte ideas sobre otro texto. Estos comen-
tarios, si son meramente descriptivos, es decir, se limitan
a sintetizar lo que se dice en un libro, articulo, sentencia,
documento gubernamental o internacional, pueden con-
siderarse trabajos de informacién o divulgacion.

Es mas meritorio cuando a la descripcién se une la
opinién critica del autor. Decimos critica en su sentido
amplio de evaluacion, que puede ser positiva, negativa
0 una mezcla de ambas.

Cuando se trata del comentario de un libro, se suele dis-
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tinguir entre resefia y recensién. La resefia es meramen-
te informativa: se limita a dar a conocer los principales
puntos contenidos en la obra y el interés que podria te-
ner esta para diversos lectores. La recensién, en cambio,
afade a lo anterior una evaluacion personal del libro: se
expresaran los aspectos que se estiman mejor logrados
de la publicacion, otros en los cuales existen errores o
deficiencias y también aquellos que se hubiera querido
que el libro incluyera y que no han sido suficientemente

abordados.

¢ COMO DETERMINAR
EL ESTILO DE TU TRABAJO?

Muchas veces el género de tu trabajo vendra dado
por la disciplina que estds estudiando o la del curso en
el que te ha sido solicitado. Pero es cierto, que en una
misma disciplina pueden aplicarse géneros diferentes:
por ejemplo, a veces se encomendara un trabajo de in-
vestigacion, o solo un comentario o un ensayo con una
opinién. Es necesario, en consecuencia, atender a las
instrucciones que dé el profesor sobre el objeto y me-
todologia del trabajo para determinar cudl es el género
preciso que deberds emplear.

Advertimos que algunas veces los géneros pueden
mezclarse y el trabajo encomendado puede ser una
combinacién de algunos de ellos.

Si no tienes claro cudl es el género del trabajo que
te ha sido encomendado, debes aclararlo preguntando
al profesor o0 a su ayudante. Tener esta precaucion te
evitard tener sorpresas desagradables al momento de la

evaluacion.
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CONSEJOS AL COMENZAR

¢{QUE TEMA?

Un consejo que podemos darte para iniciar el trabajo
es que te enteres muy detalladamente del trabajo que
te ha sido encomendado por el profesor. Ya hemos visto
el género, que es fundamental, pero luego debes saber
exactamente cudl es el tema, problema, documento o
materia sobre la cual debe versar tu escrito.

Si el profesor ofrece la posibilidad de que elijas td
mismo el tema, ya sea dentro de un listado predeter-
minado o libremente dentro de un amplio abanico de
materias, te recomendamos reflexionar adecuadamente
cudl es el tema que mds te agrada pero no retardar la
eleccion mas de la cuenta. Puede suceder que como la
fecha de entrega se ve lejana, se postergue esta decision
para no correr el riesgo de elegir un tema que no sea
de tu gusto, pero esto tiene el peligro de que el tiempo,
que siempre corre mds de prisa de lo que pensamos, se
venga encima y finalmente, ante la premura de la entre-
ga, te veas forzado a elegir de un modo improvisado y
presionado por tener que escribir algo, lo que sea, para
llegar a presentar dentro del plazo establecido.

Otro consejo que la experiencia nos hace recomendar

con fuerza es que, una vez elegido el tema, se persevere
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en él y no se ceda a las tentaciones de cambiarlo para
empezar de cero y dejar todo lo que ya se ha trabajado.
Un dicho anglosajéon dice que siempre luce mas
verde el pasto del jardin del vecino. No es extrafio que
cuando alguien comienza a trabajar en serio en un tema,
advierta que le exige un esfuerzo mayor del esperado y
surja la idea de que otro tema seria mas facil o mas es-
timulante. Pero en la mayoria de las veces, por no decir
en todas, esto es solo un espejismo: un pretexto para no
seguir en el tema previamente elegido, sin lograr nin-
guna ventaja al asumir ese nuevo. A poco andar se dard
cuenta de que el nuevo tema exige tanto o mas trabajo

que el anterior.

¢CUANTAS PAGINAS?

A los profesores nos asombra (relativamente) que
muchas veces cuando encargamos un trabajo a los
alumnos, lo Unico que parece importarles, mds que el
tema o su utilidad, es cudntas pdginas deben escribir.

Es cierto que la extension esperada es una informa-
cién importante para elaborar un trabajo, pero no por-
que sea mds facil un trabajo de menos paginas que otro
de muchas. Es famoso el dicho de un escritor (Pascal)
que al escribir a un amigo le aseveraba: “Te escribo una
carta larga porque no tengo tiempo de escribir una carta
corta”. Y no le faltaba razén: pronto te dards cuenta de
que hacer un buen trabajo en pocas paginas es mucho
mds exigente que llenar una gran cantidad de carillas
pero sin casi nada sustancioso y original.

En todo caso, es conveniente que el profesor entre-
gue alguna instruccioén sobre la extension que espera del
trabajo. Si es mds preciso, en vez de pdginas, puede dar
la extension de nimeros de palabras o de caracteres, ya
que los programas informdticos proporcionan facilmen-

te esta informacion. En ocasiones, no solo se entregara
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una extension minima (no menos de tanto) sino una ex-
tension maxima (no mds de tanto).

En la mayor parte de las veces, sin embargo, la ex-
tensién que indique el profesor sera aproximada, de
modo que td no debes preocuparte si no cumples exac-
tamente con los minimos y mdximos, y sobre todo si te
excedes un poco. Como siempre, importa mds la calidad

que la cantidad de lo escrito.

PLANIFICAR: EL SECRETO
PARA NO LLEGAR A ULTIMA HORA

Si no te ha pasado aun, seguramente te pasard. To-
dos lo hemos experimentado alguna vez: ver como el
plazo de entrega se aproxima y todavia no tener listo el
trabajo, o tener todo pensado para imprimir el trabajo a
las 16:00 horas para cumplir con la hora de entrega de
las 18:00 horas, y resulta que la impresora se atascé y no
funciona, y hay que salir corriendo a buscar otra.

Mads alld de las angustias sufridas, lo mas probable
es que el trabajo presentado in extremis no cumpla con
los estdndares de forma y fondo que la excelencia aca-
démica requiere. Por ello, no habrd cumplido de la mejor
forma su finalidad pedagoégica.

El Gnico “secreto” que conocemos para que esto no
ocurra es la planificacién inicial del trabajo, que se refleje
en un cronograma escrito. Este cronograma debe incluir
el plazo de entrega y colocar un plazo de terminacion
del trabajo que sea anterior al menos en dos dias (por
cierto este plazo puede adaptarse segln la naturaleza'y
género del trabajo, pero debe siempre existir). Sobre la
base del plazo de terminacién, debes ordenar el tiempo
que dedicards para realizar las labores de investigacién o
de informacién previa, reuniéon de materiales, escritura,
correccion, impresion y encuadernacion.

Esta planificacién debe hacerse teniendo en cuenta
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las demds actividades académicas que tienes que de-
sarrollar durante el tiempo de elaboracion del trabajo:
asistencia a clases, controles, pruebas, lecturas, etc., de
otras asignaturas. Un consejo Util es el de aprovechar
las “ventanas” entre horas de clases: una ida a la biblio-
teca o al laboratorio de computacién para avanzar en
el trabajo pueden ayudar mucho para ir adelantando.
También los fines de semana son especialmente apro-
vechables, porque puedes dedicar horas continuadas en
las que logrards concentrarte en el tema que estds traba-

jando y asi avanzards mas rapido.

CUIDADO CON LOS COMPUTADORES

Los computadores han facilitado enormemente la
labor de escribir trabajos universitarios. Probablemente
td no puedas imaginar cémo nos las arregldbamos los
que tuvimos que hacer trabajos o tesis en las antiguas
mdquinas de escribir, que hoy son piezas de museo.
Pero este maravilloso avance de la tecnologia tiene tam-
bién algunos riesgos que muchas veces hacen pasar do-
lores de cabeza a todos los escritores, y mds audn a los
principiantes como los alumnos universitarios.

Un primer peligro es el de no dominar los programas
que procesan textos. Asi, se escribe pero luego, cuando se
intenta imprimir el texto, este aparece con letras distin-
tas, con mdrgenes disparejos, con sangrias en la primera
linea en algunos pdrrafos y en otros no, sin nimeros de
pdginas, con notas de pie de pdgina de letra diferente, etc.
Entonces serd necesario perder tiempo en arreglar el do-
cumento para que pueda imprimirse de un modo presen-
table. Mejor es que lo escribas desde un principio con las
funciones correctas del procesador, de modo que luego
la impresién no sea problemdtica. No estd mal que, si no
dominas bien el procesador de textos de tu computador,

le pidas a alguien que te instruya al respecto.
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Pero el peor de los riesgos de la escritura informa-
tica es la desaparicion del trabajo, cuando se pierde el
computador (robo de un notebook, por ejemplo) o entra
un virus que borra los archivos, o por error se manda el
archivo a la papelera, y después se da la orden de va-
ciarla, o se escribe algo encima y se manda guardar. Son
muchas las formas en las que podemos perder textos del
disco duro del computador.

La cuestion es dramdtica si no hemos impreso ni de-
jado ningln respaldo del documento. Se aplica en estric-
to rigor el concepto filoséfico de aniquilacién, es decir
de que algo vuelve a la nada. No queda rastro alguno
de lo que hemos escrito. Te los decimos por experiencia
propia: pocas cosas son tan fastidiosas como tener que
comenzar de nuevo algo que ya habiamos escrito y ter-
minado.

Para precaver este riesgo, siempre presente cuan-
do se trabaja con la informdtica, es necesario en todo
momento tener un respaldo de los documentos que se
van redactando. Este respaldo puede ahora conseguir-
se facilmente a través del uso de pendrives o mediante
el envio de textos a una direccién de correo electrénico
con amplia capacidad de almacenaje. Ultimamente, la
posibilidad de usar la nube en internet puede ser una
buena herramienta para este propdsito. Aconsejamos,
por ejemplo, el uso de dropbox (www.dropbox.com) que

hasta cierto limite (2,25 GB) es gratis para los usuarios.

EL DICCIONARIO: UN BUEN COMPANERO
Cualquiera sea la materia sobre la cual debe escribir-
se, el respeto de las reglas del lenguaje (gramdtica, orto-
grafia, sintaxis) es fundamental. Por eso recomendamos
que nunca se comience a escribir sin tener a la mano
un buen diccionario, que provea informacién sobre el

significado de las palabras y la forma en que deben es-
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cribirse. El mds autorizado es el Diccionario de la Lengua
Espafola de la Real Academia Espafiola, actualmente en
su 222 edicion. Existen ediciones muy manejables y que
son bastante econémicas.

Aquellos mds informatizados y que tengan facil ac-
ceso a internet, pueden utilizar la pagina web del diccio-
nario que permite buscar por términos: http://buscon.
rae.es/drae

Es necesario prevenir que los correctores automa-
ticos que suelen tener los procesadores de textos son
(tiles pero no infalibles ni completos. Sirven de alerta
sobre erratas que se cometen al escribir o sobre ciertas
faltas de ortografia, pero a veces desconocen términos
que son especializados y no son capaces de juzgar la sin-
taxis o sea si la palabra corresponde segun el contexto.
Por eso, es bueno que no te confies demasiado en pasar
el texto que escribiste por el corrector automatico del

programa computacional que estds ocupando.
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FUENTES DE INFORMACION

FUENTES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS

En todo trabajo, y sobre todo en aquellos de investi-
gacion, pueden distinguirse dos tipos de fuentes, sobre
las cuales se construird la redacciéon, y que mds tarde
constituirdn la bibliografia del texto que se escribe. Las
mds importantes son las llamadas fuentes primarias:
consisten en hechos, opiniones o doctrinas, normalmen-
te registrados en documentos, sobre los cuales versa di-
rectamente el tema del trabajo. Asi, los fallos judiciales y
las leyes que se refieren a un tema son fuentes primarias
para un trabajo juridico; los cuentos de Edgar Allan Poe
son fuentes primarias para un ensayo o trabajo de inves-
tigacién sobre ese autor; los documentos que contienen
los resultados de un experimento o de una encuesta, son
fuentes primarias para un trabajo de investigacién en
ciencias empiricas; el acta del Cabildo Abierto de 1810 es
una fuente primaria para un trabajo de historia sobre la
independencia de Chile.

Por oposicién, entonces, son secundarias todas las
fuentes que no son primarias. Pero se trata de fuentes,
es decir, de materiales que sirven para elaborar el traba-
jo, porque se trata de textos que ya han abordado el mis-

mo tema o algunos puntos que conforman ese tema.
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Por ejemplo, una biografia de Edgar Allan Poe o un
estudio sobre su narrativa puede ser fuente secundaria
para el trabajo sobre sus cuentos de horror; un libro ju-
ridico que interpreta la misma ley sobre la que se esta
investigando es fuente secundaria para el trabajo de
derecho; un paper publicado en una revista cientifica
(journal) sobre un experimento similar al que se estd
realizando es fuente secundaria para un trabajo de in-
vestigacion empirica.

Las fuentes primarias son de obligada consulta para
cualquier trabajo: ;cémo podrias hacer un ensayo sobre
una declaracién de la Asociacién Nacional de la Pren-
sa si no las has leido directamente y te contentas con
fragmentos publicados en los diarios? Seria una falta de
rigor inexcusable.

El uso de fuentes secundarias siempre es recomen-
dable pero depende de la naturaleza del trabajo la obli-
gatoriedad de ubicarlas y consultarlas, y si deben ser al-
gunas o todas. En un ensayo podria prescindirse de ellas;
en cambio en un trabajo de investigacion, y sobre todo
en una tesis, se exige que se hayan consultado todas las

fuentes secundarias pertinentes al tema.

¢Y SI SOBRE MI TEMA
NO HAY NADA ESCRITO?

Cuando hayas elegido el tema, y tengas ya ubica-
das las fuentes primarias, puede asaltarte una inquie-
tud al comprobar, después de varias bldsquedas, que
sobre tu tema no existe ningun libro ni articulo. Nor-
malmente esto proviene de la errada idea de que uno
deberia encontrar un texto que tenga prdcticamente
el mismo titulo que el trabajo que estamos redactan-
do, lo cual es muy improbable. Tienes que tener un
poco de paciencia y escudrifiar mejor los catdlogos

bibliotecarios y las obras generales, para verificar que
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existen estudios que, si no sobre el mismo tema (aun-
que con otro titulo), sobre temas similares o aledafnos
existen varios textos que pueden servirte de fuentes
secundarias.

Por lo demds, el que no exista nada escrito sobre el
particular tema que has elegido o te han encomendado
es una razén para alegrarse en vez de preocuparse. Si
efectivamente no hay nada escrito, quiere decir que lo
que tu escribas serd lo primero, con lo cual tienes mu-
chas mds posibilidades de aportar algo nuevo y original

a la materia que estds explorando.

USANDO LA BIBLIOTECA:
DE RATONES A NAVEGANTES

Todos hemos oido alguna vez la expresion despecti-
va de “ratén de biblioteca”. La imagen que evoca la ex-
presion es la de un personaje oscuro y mustio con lentes
gruesos o lupa en mano que apenas levanta la cabeza
en un sucucho repleto de volimenes llenos de polvo y
ajados por el tiempo. Esta es una caricatura del investi-
gador y del estudiante, asi como de las bibliotecas. Las
bibliotecas actuales son funcionales, llenas de luz y colo-
rido, y en el que lo menos que existe es el aburrimiento
y el inmovilismo. Se han abierto a los estudiantes que
pueden acceder directamente a los libros, revistas, bases
de datos, medios audiovisuales, archivos digitales y mu-
chas maneras de ubicar informacién atil sobre los mds
diversos temas.

Es muy conveniente que desde los inicios de tus
estudios te vayas familiarizando con este laboratorio y
depésito de la ciencia y la cultura que es una buena bi-
blioteca. No solo se trata de usar sus instalaciones para
estudiar los apuntes de clase, sino para explorar por tu
cuenta materias que son interesantes, ya sea como fu-

turo profesional o simplemente como una persona que
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intenta cultivar su intelecto, con buena literatura, buena
musica y buen cine.

Te recomendamos conocer la Biblioteca de la Uni-
versidad y los servicios que ofrece a través de su pagina
web. Encontrards muchos recursos e informaciones que
te servirdn para entender mejor cémo funciona. Segura-
mente en tu carrera te habran llevado a visitarla e inclu-
so puede que hayas recibido algunas charlas que dictan
sus mismos funcionarios. Pero la experiencia ensefia
que lo que se escucha en breve tiempo sobre una gran
cantidad de funciones que todavia no necesitas, no se
asimila. Es necesario que te internes como navegante
en este mundo especial y fascinante. Cuando te sientas
perdido, no dudes en pedir asesoria a los funcionarios, y
especialmente a los referencistas, que son bibliotecarios
especializados en ciertas materias y que pueden apoyar-
te a buscar el material que necesitas.

Una herramienta fundamental que debes saber do-
minar es la busqueda a través del catdlogo informdtico.
Puedes buscar por nombre de autor, de titulo de la obra,
de materia y finalmente por palabra clave. Lo mds eficaz
suele ser esta Ultima funcién, ya que puede que no ten-
gas informacion sobre el autor o el titulo de alguna obra,
0 que lo escribas de manera errénea, lo que hace que el
buscador no reconozca los términos. Es necesario inten-
tar varias veces poniendo distintas palabras clave para
hacer un barrido de todo lo que existe en el catdlogo. Por
ejemplo, si estds buscando libros sobre influencia de la
estabilidad de la familia en la educacién de los hijos, pue-

» o«

des intentar poniendo los términos “familia”, “matrimo-
nio”, “divorcio”, “educacion”, “hijos”. En cada listado que
te aparezca debes seleccionar las obras que se acerquen
mds a tu tema, y recoger el nimero que indica la ubi-
cacion. Cuando tengas un buen listado de ellos, puedes

pasar a la coleccion general (o de alta demanda) a buscar
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fisicamente las obras escogidas y llevarlas a tu escritorio
para consultarlas. Solo después de haberlas consulta-
do podrds darte cuenta si realmente son pertinentes al
tema, y podras recoger sus datos o pedirlas en préstamo
para estudiarlas mas detenidamente en tu casa.

También debes consultar las diferentes bases in-
formdticas con que cuenta la Biblioteca que son abun-
dantes y permiten busquedas por palabras. Debes pre-
guntarle al profesor o a los referencistas qué recursos
electrénicos puedes consultar para realizar el trabajo
que te han encomendado.

Solo cuando hayas agotado la busqueda en la Bi-
blioteca de la Universidad y veas que falta informacion
relevante o debes consultar obras que no estdn en su
catdlogo, puedes pasar a tratar de encontrarlas en otros
centros de documentacién especializados o en otras bi-
bliotecas. Para evitar pérdidas de tiempo, te conviene
consultar los catdlogos que la mayoria de las Bibliotecas
mds importantes tienen en linea. Con la ubicacién de la
obra podras ir personalmente a consultarla o pedirla a

través de un préstamo interbibliotecario.

OTRAS FUENTES DE INFORMACION:
¢GOOGLE, WIKIPEDIA?

Segun la naturaleza y el tema de tu trabajo a veces
deberas consultar otras fuentes de informacion diversas
de las bibliotecas. Si se trata de un trabajo histérico, por
ejemplo, probablemente deberds trabajar en archivos
administrativos, notariales o particulares. En ocasiones,
deberds entrevistar a las personas que conocen de pri-
mera mano un tema que estds investigando. La prensa
puede ser también una fuente importante para ciertos
trabajos de Comunicaciones, Psicologia o Sociologia.

Pero no podemos dejar de mencionar una de las

fuentes de informacién que se ha convertido en los ul-
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timos afos en la preferida de los estudiantes, y también
de los no estudiantes. Nos referimos a internet, y a sitios
como Google o Wikipedia, en sus diferentes presenta-
ciones. ¢Es conveniente obtener informacion a través de
estos sitios web? ;Podemos fiarnos de lo que encontre-
mos en ellos? ;Pueden citarse como fuente autorizada
de un dato, una opinién o una teoria?

Las preguntas son pertinentes. Hace poco se descu-
brié que un proyecto de ley presentado al Congreso por
un parlamentario estaba extraido de Wikipedia, usando
las recurridas funciones del copiar y pegar.

Ya nos ocuparemos del problema de copiar de una
fuente sin indicar la procedencia en el trabajo y hacién-
dola pasar por propia (el plagio). Pero ahora queremos
darte algunas recomendaciones sobre si conviene usar
0 no este tipo de fuentes y si corresponde citarlas en el
trabajo.

Un primer consejo debiera ser la cautela frente a
cualquier informaciéon que no esté publicada en papel.
Incluso lo que muestran los sitios oficiales de organis-
mos gubernamentales o de cardcter internacional debe
ser visto con prudencia. Mds aln si estamos consultan-
do un sitio meramente privado, un blog de una perso-
na particular o una red social. Todo lo que es digital es
voldtil, tiene poca fijeza y durabilidad. Lo importante de
una fuente de informacién es que se mantenga para que
pueda ser consultada por aquel que lea tu trabajo y quie-
ra contrastar la veracidad de lo que tu afirmas. Pues bien,
es muy posible que pocos meses después de que hayas
extraido un dato, un grafico o una informacién de un
sitio web, ya no lo encuentres en la direcciéon que tenias.
Esto sucede incluso con los sitios web institucionales, y
no por intento de fraude o mala fe, sino sencillamente
porque cada vez con mds rapidez se hacen renovaciones

de los sitios de internet, y todo se reposiciona, de modo
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que las antiguas direcciones ya no conducen a ninguna
parte.

Por otro lado, las informaciones que se encuentran
en la web son o pueden ser interesadas, parciales o no
contrastadas. Por ejemplo, Wikipedia es una enciclope-
dia que se va construyendo con el aporte de todos quie-
nes quieren intervenir en ella, de modo que no existe
ningun autor que se haga responsable por los datos e
informaciones que se contienen. Tampoco tiene fijeza,
porque las distintas voces del diccionario van siendo co-
rregidas y revisadas unay otra vez. Sin duda es un meca-
nismo ingenioso y muy participativo, pero poco fiable si
se trata de investigaciones académicas o cientificas. Por
eso, seria poco aceptable que, aunque no te apropiaras
de la informacién que has tomado de Wikipedia, pongas
en tu trabajo un dato histérico o literario citando como
fuente autorizada el portal de esta enciclopedia virtual.
Puede que el dato sea correcto, pero la fuente que usas
es poco confiable.

¢Quiere decir que debes prescindir del todo de este
tipo de buscadores o diccionarios digitales? No hay que
ser tan categoricos. Por experiencia, hemos comprobado
que el buscador Google o Wikipedia pueden ser Utiles para
averiguar rapidamente un dato, una fecha, un nombre de
un autor, los libros que escribid, o incluso qué articulos
existen sobre un determinado tema (en este sentido no es
despreciable la ayuda que proporciona google académi-
co: http://scholar.google.es). Pero una vez extraido el dato
debemos acudir a contrastarlo con una fuente en papel o
en una base informdtica rigurosa, y, en su caso, serd esta
la fuente que deberas ocupar y poner como referencia en
un trabajo (en nota al pie o en la bibliografia). Las fuentes
de internet pueden servir de puente o medio para llegar a

las fuentes propiamente tales.

31



MANEJO DE LAS FUENTES:
FICHAS O FOTOCOPIAS

Una vez que has recogido todas las fuentes, tanto
primarias como secundarias, que usards en tu trabajo,
es necesario saber manejarlas para sacarles el mdximo
provecho.

Esto dependerd de la envergadura del trabajo y del
ndmero de fuentes. Si se trata de un ensayo sobre un
libro de un autor, no tendrds mayor problema. Pero si
se trata de un trabajo de investigaciéon en que has con-
sultado 15 libros y 25 articulos de revista, no es sencillo
organizar el trabajo.

Para ello serd (util el indice o esquema provisional
que hayas realizado, al menos después de una lectura
inicial de las primeras fuentes. De acuerdo a ese esque-
ma puedes ocupar dos métodos de trabajo: el de hacer
fichas tematicas o el de las “fotocopias iluminadas”.

Las fichas temadticas son un sistema que se usaba
mucho para los trabajos de tesis en tiempos anteriores
a la informdtica. Se empleaban pedazos de cartulina o
papel duro de pequefia extensién (como de un cuarto de
pagina), donde el autor anotaba una o mds frases extrai-
das de un libro o articulo, con la anotacién de los datos
de la obra y de la pagina en que se encontraba la cita,
todo ello colocado bajo un término que hacia referencia
al indice provisional. Luego estas fichas se ordenaban en
cajitas de madera (o en cajas de zapato) por abecedario
o por los capitulos del indice. Terminado el fichaje de
todas las fuentes, comenzaba la labor de redaccién, en la
que ya no se consultaban los libros y articulos sino solo
las fichas relativas al punto que tocaba escribir.

Con el invento de las fotocopias y de los documen-
tos fotografiados o escaneados, el sistema de fichas en
papel parecié pasar a mejor vida. Pero no ha sido del

todo asi, porque la informdtica también da posibilidades
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para hacer fichas, ya no en papel, pero si en documen-
tos digitales. Hay muchas formas de hacerlo, e incluso
existen programas que permiten hacer fichas temdticas
y después buscarlos por diferentes conceptos: autor,
contenido, etc. Una manera sencilla y que te puede ser-
vir, sobre todo para trabajos no demasiado extensos, es
simplemente ir haciendo citas de las obras consultadas
en uno o varios documentos en microsoft word, pero co-
locadas bajo los capitulos o secciones que conforman el
indice provisional. Cuando redactes el trabajo, puedes
ir sacando esas ideas y algunas frases textuales de esas
fichas para incorporarlas al texto definitivo.

Un segundo método, que también puede ser prdcti-
co y sencillo, es el de sacar fotocopias de los fragmentos
de los libros o de los articulos en la parte relevante para
tu trabajo. Luego al leer detenidamente esos fragmentos
vas subrayando partes del texto y colocando con lapiz de
color al margen el concepto o el titulo abreviado del ca-
pitulo del indice al que se refieren. Una vez “iluminadas”
las fotocopias, tendrds que mantenerlas constantemen-
te a tu lado para irlas manejando segun vas avanzando

en la escritura de tu trabajo.
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ESTRUCTURA DEL TRABAJO
Y REDACCION

EL INDICE-ESQUEMA:
LA COLUMNA VERTEBRAL

Sabemos la funcién que cumple nuestra columna
vertebral. Sin ella nuestro cuerpo se derrumbaria y no
podria mantenerse erguido. Lo mismo sucede con un
trabajo que carece de un buen indice. Seguramente ha-
bras visto que lo primero que revisas de un libro o de
un articulo para saber si te sirve es el titulo e inmedia-
tamente después el indice. Ahi te haces una idea de la
estructura y contenido de la obra. Lo mismo le ocurre a
los profesores cuando leen los trabajos que preparan sus
alumnos: van rapidamente al indice y ahi mismo hacen
su primer diagnéstico de la calidad del escrito. Raramen-
te sucede que esa primera impresion no sea refrendada
por la lectura posterior.

Contrariamente a lo que sucede con otras piezas del
trabajo, como la introduccién o las conclusiones, el indi-
ce debe hacerse antes de redactar el texto del trabajo,
porque sirve de guia e impide que te desvies del itine-
rario 16gico que tu mismo has visto como conveniente
para exponer los resultados de tu estudio. Pero se trata
de un indice-esquema, en el que se van poniendo los
titulos de los capitulos y de las secciones, de manera no
definitiva.
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El indice-esquema no es una camisa de fuerza que no
pueda admitir cambios. En la medida en que por el
avance de la escritura te des cuenta de que es necesario
anadir capitulos, subdividir algunos, refundir otros, irds
modificindolo y perfeccionandolo. Esto te sucederd con
bastante seguridad, y es bueno que ocurra porque signi-
fica que vas dominando mejor el tema. En todo caso, el
indice permanece como guia y orientacion hasta el final.
Por cierto, la version definitiva del indice se hard una vez
terminado el trabajo.

La estructura del indice puede ser muy variada y de-
pendera del género del escrito y también de los usos de
la disciplina en la que estds trabajando. En un ensayo
puede que no se ocupe un indice explicito, es decir, que
no haya subdivisiones y sea una composicion de corrido
de tres o cinco pdginas. Lo mismo sucedera en un co-
mentario o recensién. Pero ten cuidado porque siempre
hay un indice implicito o tacito que el autor ha tenido en
cuenta para que el texto vaya siguiendo una linea légica
de argumentacién y de continuidad de las ideas. Por eso,
conviene escribir incluso en estos casos un indice aun-
que luego se elimine.

En trabajos de mayor vuelo, el indice debe ser explici-
to. Un indice explicito debe tener capitulos o secciones en
que se divida ese estudio, los que ademds pueden contar
con subcapitulos o subsecciones y asi sucesivamente se-
gun la complejidad del trabajo. Todo capitulo o subseccién
debe tener un epigrafe, que consiste en un breve titulo que
anuncia a lector el contenido de ese apartado.

Los capitulos o secciones suelen ir numerados con di-
ferentes tipos de numeraciones. Para trabajos con pocas
divisiones puede prescindirse de los nimeros de jerarquia
y los capitulos y subcapitulos. Se indican por el tipo de letra
que se emplea en los epigrafes (es lo que decidimos usar en

esta guia, como ya habras podido observar).
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Hay quienes gustan de usar los ndmeros romanos
para los capitulos mas importantes (I, 11, lll, 1V), y lue-
go ponen las divisiones de estos en nimeros ardbigos
(1, 2, 3, 4). Otros prefieren emplear estos Ultimos para
los capitulos grandes y reservar las letras mayusculas
o mindsculas para sus subdivisiones (a, b, c). Otras for-
mas son las de ir dividiendo cada nimero en subnime-
ros separados por puntos: asi el 1, se subdividird en 1.1;
1.2; 1.3; y el nimero 1.1, a su vez puede subdividirse en
1.1.1, 1.1.2, 1.1.3. No te aconsejamos seguir mds alld de
esta triple divisién, porque muy probablemente el lector
mds que aclararse se confundird cuando esté en el punto
2.3.5.3.2...

Un error que suelen cometer los estudiantes y tam-
bién los no estudiantes (incluso se observa en obras pu-
blicadas) es la de no guardar la correspondiente armonia
y simetria del indice.

El indice debe ser simétrico en el sentido de que no
puede haber subdivisiones Gnicas. Si tu partes una torta,
por lo menos te quedaran dos partes, y nunca resultara
de la division una sola parte. De esta forma, es erréneo
que tu trabajo conste solo de un capitulo I. Si existe un
capitulo I, por lo menos existird un capitulo Il (y tam-
bién, si es que se necesitan, Ill, IV o V). Por lo mismo, si
el capitulo |, se divide en un punto 1, debe existir impe-
rativamente un punto 2 (como minimo).

Es incorrecta, por ejemplo, la siguiente estructura:

Capitulo I: Los avances en genética del siglo XX
1. El descubrimiento de la doble hélice del ADN
Capitulo I1: El c6digo genético humano

Respecto de la armonia debes fijarte en la exten-
sién de cada capitulo, seccién o subseccion. Para que
el trabajo esté equilibrado, cada una de ellas debe te-

ner una extension equivalente. No es necesario que
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tengan el mismo nimero de pdginas, pero hay que evi-
tar las desproporciones, como por ejemplo que un ca-
pitulo tenga ocho paginas y otro solo una. La solucién
es una restructuracién del indice, ya sea para dividir
el capitulo excesivamente extenso, o para insertar en
otro capitulo, y como subseccidn, el capitulo demasia-
do breve.

Una advertencia final. Los computadores a veces nos
proporcionan ayudas que al final terminan por complicar.
Nuestra experiencia nos muestra que no es conveniente
utilizar la herramienta que suele tener incluido el proce-
sador de textos microsoft word, y que es la numeracion
automdtica de un indice. Te recomendamos desactivar
esa funcion para tu trabajo (normalmente viene activa-
da por defecto). De lo contrario, cuando quieras revisar
y cambiar el indice, te costard un doble esfuerzo darle
6rdenes contrarias al computador que ya ha “decidido”
por su cuenta que la numeracion es de una determinada
manera.

Para ayudarte con el indice te ofrecemos varios mo-

delos alternativos en el Anexo IV.

INTRODUCCION, CUERPO Y CONCLUSIONES

Salvo en los trabajos literarios o en los menores
como ensayos y comentarios, la estructura de un trabajo
tendra que tener al menos tres partes principales: la in-
troduccion, el cuerpo del trabajo y las conclusiones.

En el indice tanto la introduccién como las conclu-
siones no se enumeran. La introduccién se coloca como
un titulo antes del capitulo o seccién primera. Basta que
se la indique asi: Introduccién. Lo mismo sucederd con
las conclusiones que irdn ahora al final del capitulo que
cierra el trabajo: Conclusiones.

La introduccién debe abordar la razén por la que se

realiza el trabajo, la importancia o utilidad del tema, el

38



método que se ha empleado, algunas advertencias sobre
puntos no abordados o que se dejan para otras investi-
gaciones, y un anuncio del recorrido que se hara en el
trabajo en bisqueda de las conclusiones. De esta forma,
es conveniente que la introduccién avise al lector de qué
trata cada capitulo o seccién del trabajo y cdmo estos se
conectan entre si. También suele usarse la introduccion,
en sus pdrrafos finales, para manifestar algln agrade-
cimiento a quien te haya ayudado especialmente en la
elaboracién del trabajo (aconsejamos, sin embargo, en
esto ser mas bien escuetos y no extenderse en expresio-
nes demasiado sentimentales que desdigan de la sobrie-
dad del trabajo académico).

Respecto de las conclusiones, ellas deberdn introdu-
cirse, después del titulo, con frases del estilo como: “De
todo lo que se ha expuesto en este trabajo, podemos ex-
traer como conclusiones las siguientes:...”. Luego se enu-
merardn en pdrrafos mas bien breves las conclusiones,
que normalmente serdn mas de tres. Estas conclusiones
pueden numerarse con numeros drabes seguidos de pa-

réntesis: 13), 23), 33), etc.

QUIEN ESCRIBE Y PARA QUIEN

Una primera cuestion que debes resolver antes de
comenzar a redactar es quién serd el protagonista de tu
trabajo. Légicamente quien escribe es el o los autores
del trabajo, pero otra cosa es como se presentan en la
redaccioén del escrito. Existen tres posibilidades: la pri-
mera personal del plural (o plural de cortesia), la primera
persona del singular y el estilo indirecto.

El plural de cortesia es el que estamos utilizando
en este mismo escrito. Como te habrds dado cuenta, el
autor, aunque sea individual, habla como un “nosotros”
(primera personal del plural). Usando esta alternativa

tendrds que escribir expresiones como: “nuestra opinion
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es...”; “intentaremos aclarar tal cosa...”, “nos parece que
estd equivocada tal idea...”.

La segunda alternativa es mas personalizada y direc-
ta, pero puede a veces sonar presuntuosa y un tanto ego-

» o«

céntrica: “yo pienso que lo mejor en este caso...”, “en mi
parecer lo que deberia hacerse es...”; “me opongo a...".

La tercera opcion evita totalmente el personalismo,
mds diluido del plural y mas concentrado del singular,
para ocultarse en un estilo neutro: “se estima que lo mds
sensato es...”, “hay buenas razones para sostener que...”
“debe concluirse que no es buena idea tal cosa...”.

Para elegir el estilo debes preguntar al profesor o ver
como escriben los autores de la disciplina que estudias.
También habrds de considerar con cudl te sientes mads
comodo como autor. Pero, cuidado, una vez elegido de-
bes perseverar en el mismo en todo el trabajo. Nadie
te podra objetar de falta de rigor académico por haber
elegido cualquiera de las tres alternativas, pero si si co-
mienzas en primera persona plural y luego sigues en pri-
mera persona singular y mds adelante retornas al plural.
Esto que parece sencillo no lo es tanto, y requiere estar
muy atento al redactar y, sobre todo, al corregir.

Después de determinar quién escribe, conviene pen-
sar un momento en quiénes serdn los destinatarios del
trabajo. En el caso de los alumnos la respuesta parece
sencilla: el destinatario es el profesor, y por tanto podria
imaginarse que hay que escribir pensando en un solo
lector. No es asi. El profesor leerd el trabajo imaginando
como lo leerian los destinatarios naturales de ese tipo de
escrito.

Por eso, es diverso un trabajo de divulgacion de otro
de investigacién. Normalmente los trabajos académicos
estdn destinados a que los lean los expertos en la dis-
ciplina, aunque no necesariamente los que dominan el

tema particular del trabajo. Pero también pueden tener
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como destinatario un publico mds amplio, como todo
profesional medianamente culto. La forma de escribir, y
el uso de términos o expresiones técnicas, serd diferente
segun el pablico al que estd, aunque sea hipotéticamen-
te, dirigido tu trabajo.

EL SINDROME DE LA “PANTALLA EN BLANCO"
Antiguamente se hablaba del sindrome del papel
en blanco para aludir a esa especie de panico que surge
cuando alguien sabe que debe escribir algo, se sienta en
el escritorio con el [dpiz en la mano y contempla la hoja
vacia, totalmente blanca, que pareciera decirle que no
tendra valor suficiente para escribir nada. Lo mismo se
experimenta hoy cuando aparece la hoja en blanco del
documento virtual en la pantalla del computador.

Uno de los sintomas mas frecuentes de este espe-
cial sindrome de quien desea escribir es que justamente
cuando uno ya ha decidido dedicar un tiempo fijo para
redactar, suelen presentarse otros asuntos que parecen
mds urgentes o mds atractivos que sentarse a escribir.
No debes preocuparte demasiado si piensas que pade-
ces este sindrome. Para tu consuelo, te diremos que to-
dos quienes escriben, de una u otra forma, lo sufren y
su mérito estd en que logran vencerlo. Y, seamos justos,
tampoco es tan dificil ni heroico. Basta con un poco de
esfuerzo y voluntad.

Respecto de las distracciones que surgen justo cuan-
do uno se propone comenzar a escribir, es conveniente
atenerse a la planificacién. Si esos son tiempos que has
decidido reflexivamente que debes dedicar a escribir,
entonces las otras alternativas que te asaltan, aunque
parezcan muy razonables, (estudiar para una prueba que
se aproxima, ayudar en la casa, jugar con el hermano
pequefo), son en realidad pretextos para huir de lo que

debes hacer.
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Desechado el canto de las sirenas que te invita a des-
viarte de tu objetivo, hay que romper de plano con el
sindrome del papel o pantalla en blanco. ;Como? Muy
facil: haciendo rapidamente que el documento ya no esté
en blanco, lo que se logra escribiendo algunas pocas pa-
labras. El maleficio se rompe cuando ponemos cualquiera
frase que, si bien puede no ser muy profunda ni incisiva,
es suficiente para comenzar: por ejemplo, “Este trabajo
trata sobre el tema tal o cual...”; “El tema que vamos a
estudiar es interesante porque..."”. Una vez conjurado el
maleficio con unas cuantas palabras, se sigue con otras
hasta completar un pdrrafo, y después de escribir un
pdrrafo siempre es mas fdcil escribir otro, y luego otro,
hasta llegar a una pdgina. Después de tener escrita una
pagina, es mucho mas sencillo escribir las que vienen.

No decimos que todo sea un camino de rosas y que,
traspuesto ese primer obstdculo, no sobrevengan otros.
Escribir es una tarea ardua, que requiere esfuerzo, com-
promiso, hdbito, voluntad, y por ello justamente es tan
apreciada como instrumento pedagdgico y de formacion

de los alumnos.

ESCRIBIENDO PARRAFO A PARRAFO
Seguramente no te decimos nada nuevo si te adver-
timos que la escritura es una comida de “lenta coccién”.
Cada cual tiene su velocidad para redactar, pero en gene-
ral todos nos tomamos un buen tiempo al hacerlo. Maxi-
me, cuando se trata de personas jévenes que todavia no
tienen la practica de la redaccién y la expresion escrita.
Pero esta constatacién no debe abrumarte. Lo mejor
es no plantearse metas irreales y creer que en pocas ho-
ras vas a escribir un trabajo de larga extensién. Como en
una subida a una montafa, para llegar a la cumbre hay
que ir haciendo cada dia un trecho, y descansando en

algunas laderas. Plantéate redactar una parte de un ca-
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pitulo, una seccién, y luego proseguirds por lo que siga,
hasta que de pronto verds que ya tienes cubierto todo el
indice que te habias propuesto inicialmente.

Al redactar una parte o seccién, debes ir también
con paciencia y tenacidad, de a poco: parrafo a parrafo.
El pdrrafo es una unidad de redaccion que se distingue
de los demds por estar separados por un punto y aparte.
Contiene varias frases todas dirigidas a transmitir una
sola idea. Su extension no debe ser muy larga para no
cansar al lector. Si ves este mismo texto, verds que los
pdrrafos no suelen tener mds diez lineas. Es un buen li-
mite. Si de repente has escrito un parrafo que lo supera,
entonces, conviene dividirlo poniendo un punto y aparte
y abrir un nuevo pdrrafo ahora con una idea relacionada
pero diferente de la anterior. Como vemos, que ya es-
tamos en la novena linea de este pdrrafo conviene que
practiquemos lo que predicamos, de modo que lo cerra-
mos con el respectivo punto y aparte.

Muy importantes en la redaccion son los “parrafos
de conexién” entre diversos puntos del trabajo. Piensa
que el lector es un nifio grande que también desea que
se le cuente el cuento. Asi, aunque el titulo del capitulo
o pdrrafo ya lo anuncie, es conveniente que haya un pri-
mer parrafo que explicite que lo que se abordara en esa
parte serd tal o cual punto. Al cerrar la seccion, conviene
también hacer una conexién con el que sigue, y mani-
festar que dado que ya se ha concluido o demostrado
algo, se debe preguntar o resolver una siguiente cues-
tién o materia, que serd la que se aborde en el siguiente

apartado del trabajo.

SIN MIRAR ATRAS
La Biblia cuenta que cuando Yahvé decidié destruir
Sodoma, avisé a la familia de Lot, los Unicos justos de

la ciudad, para que huyeran, pero les hizo una clara ad-

43



vertencia de que no miraran hacia atrds, pasara lo que
pasara. A pesar de ello, la mujer de Lot, al sentir el es-
truendo de la destruccién, se volvié a mirar, y en ese
mismo momento quedo convertida en una estatua de
sal (Gén. 19,26).

El episodio biblico nos sirve para reafirmar la idea de
que al escribir no es conveniente estar constantemen-
te volviendo sobre lo ya escrito. Es comprensible que
pienses que lo que has redactado antes quizas deba ser
reformulado o no es tan bueno como quisieras, y que
antes de seguir avanzando seria mds prudente corregir
o volver a escribir lo que ya tienes. Es comprensible pero
erréneo. La labor de correccién o reescritura la debes de-
jar para el final, cuando tengas la perspectiva completa
de todo el trabajo, y no cuando apenas has comenzado.
Esta es una nueva tentacién, muy insidiosa, para hacer
algo distinto a lo que debes hacer: escribir. Corregir es
siempre mas fdcil que escribir desde cero.

Por eso, aunque pienses que lo anterior es un bodrio
y que probablemente deberds borrarlo completamente,
sigue adelante: jno mires atrds! Cuando llegues al final,
podrds rectificar. Verds que lo que te parecia que esta-
ba pésimo, no estaba tan mal después de todo, y que,
en todo caso, ahora es mucho mas sencillo ponerlo a la
altura del resto de tu trabajo haciendo las correcciones

que sean necesarias.
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SOBRE HOMBROS DE GIGANTES:
CITAS, REFERENCIAS Y NOTAS

ENANOS QUE VEN MAS ALTO

Es famosa la frase, atribuida al filésofo medieval
Bernardo de Chartes, “nos esse quasi nanos, gigantium
humeris insidentes” (somos como enanos en hombros de
gigantes). Isaac Newton, el padre de la fisica moderna,
estampard en una de sus cartas a Robert Hooke (1676),
“si he conseguido ver mds lejos, es porque he subido
a hombros de gigantes”. La frase contiene una enorme
verdad: la empresa del conocimiento es comunitaria a
gran escala. Nadie puede trabajar solo y sin apoyarse en
el trabajo de los demds, sobre todo de aquellos que nos
han precedido.

Si progresamos, si podemos ahora descubrir algo nue-
VO, es en gran parte porque nos hemos ahorrado la enor-
me tarea que muchos otros han desarrollado por siglos,
antes que nosotros viniéramos al mundo. Hasta sus erro-
res nos sirven, porque evitan que los repitamos. Ellos son
los gigantes, nosotros los enanos: podemos ver mds que
ellos si, pero porque estamos subidos sobre sus hombros.

Esto tiene especial aplicacion para aquellos que han
escrito sobre el tema que estds enfrentando. Ya vimos
que no solo necesitas las fuentes primarias, sino tam-

bién las secundarias, que incluyen los escritos que otros
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como td publicaron con anterioridad y que te ayudan
para tratar de ver mas alld.

Entenderds que es un minimo deber de justicia y grati-
tud dejar constancia de los nombres y de las obras en las cua-
les td te has “subido” para ver mejor el horizonte y escribir

sobre tu tema.

POR QUE CITAR

El reconocimiento expreso, a través de las citas, las
referencias y de la mencién en la bibliografia final, no
solo obedece a la necesidad de reconocer el trabajo de
los demads, sino también a la exigencia de ser rigurosos
en la exposiciéon de tu propio pensamiento acerca del
tema que se te ha encargado. Si el lector desconoce de
qué ideas o trabajos has partido, cudles estds impugnan-
do por parciales o erréneos, cudles son los que consi-
deras decisivos, serd muy dificil que pueda apreciar y
valorar tu propio aporte en lo que has escrito.

La cita (incluida su referencia) y la mencién biblio-
grdfica se imponen por justicia, gratitud, honestidad in-
telectual y rigurosidad cientifica.

Comprenderas, entonces, por qué los profesores se
fijan tanto en algo que a los alumnos pueden parecerles
detalles menores y meramente formales: qué se citd, por
qué no se cité tal obra, por qué no se la incluyé en la bi-
bliografia, si las citas estan mal hechas, si las referencias
no tienen informacién suficiente, etc. Aunque las ideas
que hayas expuesto en el trabajo sean geniales, si fallas
en este aspecto es probable que te lleves una sorpresa
desagradable en la evaluacion.

Pero esto es sencillo de prevenir. Basta con que
aprendas las reglas de citacion, es decir, de cémo hacer

citas y referencias, y que las apliques a tu trabajo.
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CITAS TEXTUALES Y NO TEXTUALES

Citar significa reproducir en el texto de tu trabajo
una idea, aseveracion o frase que pertenece a otra per-
sona. Normalmente, se trata de conceptos que se en-
cuentran en otros escritos publicados y que sirven de
fuente para el tuyo.

La cita mds rigurosa porque refleja mas integra-
mente el pensamiento ajeno es la cita textual, es decir,
aquella que transcribe el parrafo seleccionado tal como
aparece en el escrito que estds citando, con todas sus
palabras y signos de puntuacién. Para distinguir la cita
textual de aquella que no lo es, es una regla fundamen-
tal e irrenunciable, colocar el texto reproducido entre
comillas (“ “). Las comillas le dicen al lector que has
dejado de hablar tu en el trabajo y que les has dado la
palabra a otro autor cuya idea te sirve como apoyo o
contrapunto. Si transcribes una frase de otra persona y
no la entrecomillas, le estaras diciendo al lector que esa
frase es de tu autoria, y habras incurrido en un plagio
(aunque sea sin intencién y solo por ignorancia o des-
cuido). De esto hablaremos mds adelante.

Las citas no textuales son aquellas en que se recogen
las ideas ajenas pero se las formula con las propias pala-
bras del que cita, conservando algunas del original pero
afadiendo otras que son de quien alude al autor citado.
Es una cita interpretativa o parafraseada.

La cita textual puede ser directa o indirecta. La direc-
ta es aquella que interrumpe el discurso de quien escri-
be y se indica colocando el signo de dos puntos antes de
abrir las comillas iniciales del texto citado. La cita textual
indirecta es aquella que se incorpora al discurso princi-
pal y que, por lo tanto, solo se diferencia de este por la
aperturay cierre de comillas.

Unos ejemplos pueden serte de utilidad en este punto:

47



Citas textuales directas:

Para escribir un trabajo universitario es muy necesa-
ria la concentracion; es lo que sefiala Guitton: “Todo tra-
bajo obliga a una concentracién de pensamiento sobre un
solo punto”.

Para escribir un trabajo universitario es muy necesa-
ria la concentracion: “Todo trabajo obliga a una concen-
tracion de pensamiento sobre un solo punto”, ha escrito
Guitton.

Citas textuales indirectas:

Para escribir un trabajo universitario es muy necesaria
la concentracién, porque “todo trabajo obliga a una con-
centracion de pensamiento sobre un solo punto” (Guitton).

Para escribir un trabajo universitario es muy necesaria
la concentracién. Ya ha dicho Guitton que “todo trabajo
obliga a una concentracién de pensamiento sobre un solo
punto”.

Citas no textuales:

Para escribir un trabajo universitario es muy necesaria
la concentracién, porque, como ha dicho Guitton, la con-
centracion de pensamiento sobre un solo punto es una
condicién obligada de todo trabajo.

Un trabajo obliga a concentrar el pensamiento en un
solo punto, nos ha dicho Guitton, de modo que para es-
cribir un trabajo universitario es muy necesaria la concen-
tracion.

Puedes preguntarte cudl cita conviene preferirse. No
hay reglas absolutas en la materia, pero una si es muy
importante: no abusar de la cita textual. Probablemente
al citar un libro estards tentado a reproducir literalmente
una gran cantidad de texto, porque piensas que es muy
dificil decir lo mismo con otras palabras (el autor ya lo
ha dicho muy bien) y también porque la comodidad nos
induce a pensar que asi nos evitaremos el esfuerzo de

tener que redactar con nuestras propias palabras. Pero
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debes vencer esta inclinacion. Si un trabajo estd plagado
de citas textuales interminables, el lector se preguntard
por qué debe leer tu trabajo y no ir mejor al original.

Por eso, hay que restringir las citas textuales, en su
ndmero y en su extensién. En cuanto a esta ultima, pue-
de darse como criterio general el que no excedan de 5 u
8 lineas. Si es necesario continuar transcribiendo porque
se trata de un documento que es esencial para el trabajo,
debe interrumpirse la cita textual, colocarse un pdrrafo
de tu autoria o una cita no textual, y mds adelante nue-
vamente colocar otra cita textual también medida en su
extension.

Otra cuestion que suele presentarse es la de la cita
de cita: ;puede citarse la opinién de un autor que en-
contramos citada en el libro de otro? La respuesta para
la mayor parte de los casos es no. Si la cita es muy im-
portante, entonces debemos buscar la obra original y
citarla directamente, y no a través de otros, que pueden
haberse equivocado. Si no es tan importante, lo mejor
serd omitirla. Solo en el excepcionalisimo caso de que se
trate de una opinién muy relevante para tu trabajo y en
que el original sea inaccesible sin desmesurados esfuer-
zos, podras citarla, pero haciendo ver en la referencia
que estds reproduciendo la idea de un autor segun lo
que sostiene otro (en la referencia deberas indicar “cita-

do por...”).

LA REFERENCIA DE LA CITA

Muchas veces se usa el vocablo cita para indicar no
solo lo que acabamos de ver, es decir, la reproduccion en
el trabajo de un pensamiento o idea ajena, sino también
para significar el conjunto de datos que sirven para dar
cuenta de dénde se extrajo esa idea o pensamiento. Por
razones diddcticas, preferimos dar el nombre de “refe-

rencia” de cita a este Gltimo aspecto.
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En el trabajo académico una cita no estd completa
si no se indica cudl es su referencia: es decir, los datos
que permitirian al lector ubicar la obra citada, si quisiera
hacerlo. TG0 mismo al investigar para tu trabajo te apro-
vechards mucho de esta convencién académica: segura-
mente habrds visto que un libro o articulo que trata de
tu tema cita a otro autor, y al ver la referencia td mismo
puedes ir a buscar el libro o articulo citado. Es una mues-
tra no solo de rigurosidad del trabajo cientifico, sino de
cortesia para tus colegas de investigacion, cualesquiera
que ellos sean en un futuro cercano o lejano.

Pero ahora debemos advertirte de un problema rela-
tivamente complejo, sobre todo para quienes se inician
en estas faenas: no existe un tnico método de hacer re-
ferencias, de modo que hay una multiplicidad de cdno-
nes y reglas al respecto.

Donde mds se ha avanzado en la estandarizacion
de estas reglas es en el ambito anglosajon, pero inclu-
so aqui tampoco hay uniformidad completa en todas las
disciplinas cientificas. Asi, en humanidades y arte tiene
gran difusion el manual de estilo de la Modern Langua-
ge Association (sistema MLA), aunque en Inglaterra se
prefiere la guia de la Modern Humanities Research Asso-
ciation (sistema MHRA). En Historia y Economia se suele
tener en cuenta el llamado Chicago style, compilado en
The Chicago Manual of Style (CMOS), mientras en Dere-
cho, reina el llamado Bluebook, manual compuesto por
algunas revistas juridicas de mayor prestigio en Estados
Unidos (Harvard Law Review, Columbia Law Review, Univer-
sity of Pennsylvania Law Review y Yale Law journal). Pero
en Inglaterra las referencias legales se rigen por el Oxford
Standard for Citation of Legal Authorities (OSCOLA).

Para otras ciencias sociales es muy difundido otro
manual de estilo, el creado por la American Psychological

Association es el APA style.
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Las ciencias empiricas o formales tienen también
sus propios manuales estilisticos; en matematicas se usa
el AMS style creado por la American Mathematical Society.
En Fisica, existe el AIP style del American Institute of Phy-
sics. El Council of Science Editors (CSE) ha recomendado
otro modelo para la medicina y otras ciencias afines: el
Vancouver system, que toma su nombre de la conferencia
donde se acordd su creacién en 1978. Este sistema ha
sido recogido por el manual Citing Medicine, que se usa
actualmente en la investigacién biomédica.

A lo anterior deben sumarse las guias de referencias
que ha desarrollado la Organizacion Internacional para
la Estandarizacion (ISO). Hasta 2010, existian las normas
690 para documentos impresos y 690-2 para documen-
tos digitales, que fueron adoptadas en Chile por el Ins-
tituto Nacional de Normalizacion (NCh 1143. Of. 1999;
NCh 1143.2. Of. 2003). Pero en 2010 la ISO emitié una
versioén actualizada de la norma 690, que ahora incluye
todo tipo de obras, impresas, electrénicas, cartograficas,
musicales, fotograficas, etc.

Hay que advertir que en muchas disciplinas, sobre
todo en aquellas no tan influenciadas por las investiga-
ciones anglosajonas, las formas de hacer referencias no
estdn compiladas en manuales o guias de estilo como
las mencionadas, y son mas bien tradiciones académi-
cas que hay que observar siguiendo lo que hacen otros
libros o publicaciones de autores anteriores. Es lo que
sucede en las Ciencias Juridicas, en la Filosofia, en la His-
toria, y en otras disciplinas humanisticas en paises de
Europa y América Latina.

Por si esto fuera poco, ten en cuenta que si quisie-
ras publicar tu trabajo en una revista académica, tendrds
que cumplir las reglas de referencias que fija el editor de
la revista, y que también varian entre ellas.

En este escenario, lo mds recomendable es pregun-
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tar a tu profesor cudl es el sistema de referencias que
debe utilizarse en el trabajo que te ha encomendado. En
subsidio, utiliza aquel sistema que apliquen los libros o
articulos mas relevantes de tu disciplina. Y, por ultimo, el
sistema ISO tiene a su favor que estd respaldado por una
norma de validez nacional.

Para no extender en demasia este escrito omitimos
las instrucciones de referencias de estos diversos siste-
mas y preferimos remitirte a algunos sitios web donde
puedes encontrar los detalles. Formas de referencia pue-
des ver en el sitio de la Biblioteca que contiene docu-
mentos que entregan los datos para la referencia en el
sistema I1SO y los estilos APA, Harvard y Vancouver: cfr.
http://www.uandes.cl/tutoriales/tutoriales.html). Tam-
bién puedes consultar el sitio web de la Biblioteca de la
P. Universidad Catdlica de Chile, con ejemplos interacti-
vos: http://sibuc.uc.cl/sibuc/dhi/citar/index.html.

Por nuestra parte, te ofrecemos un ejercicio concre-
to de referencias y bibliografia a partir de un texto fic-
ticio, en el que podras apreciar las diferencias, a veces

muy pequefas, entre un sistema y otro: ver el Anexo I.

OBRAS YA CITADAS

El sistema de referencias tiene que resolver el pro-
blema que se da cuando una misma obra es citada mds
de una vez en un mismo trabajo. No parece légico que
cada vez que citemos esa obra tengamos que colocar
todos los datos que la individualizan, porque eso hace
perder tiempo al autor y al lector y produciria un texto
sobrecargado de informacién repetida.

Para evitar esto, los sistemas utilizan diversas for-
mas para evitar esta repeticiéon. La mds simple consiste
en colocar la expresiéon idem o ibidem, que quiere de-
cir lo mismo o en el mismo lugar. Pero esto solo se usa

cuando la misma obra se cita inmediatamente después
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de la cita anterior y no cuando haya citas de otras obras
intercaladas.

Para hacer frente a estos Ultimos casos que son mas
frecuentes, los sistemas mads tradicionales usan una for-
ma de referencia abreviada: se vuelve a colocar el apelli-
do del autor y la pdgina o paginas que se estd citando en
ese punto especifico, pero toda la otra informacién de la
referencia (titulo de la obra, editorial, nimero de edicién,
lugary afo de edicion) se reemplaza por la expresion “ob.
cit.” (obra citada). También se puede usar “op. cit.” (que
debe ir en letra cursiva/itdlica, porque es una expresion
en otro idioma: latin). Esto se aplica tanto a libros como
articulos, ya que ambos textos son tipos de “obras”.

Cuando se utilizan varias obras de un mismo autor,
la expresiéon “ob. cit.” se torna ambigua, porque no le
dice al lector cudl de las distintas obras que se ya se han
citado de un autor, esta siendo objeto de la nueva re-
ferencia. En estos casos, conviene reemplazar el “ob.”
por el titulo abreviado de la obra, en cursiva si es un
libro o entre comillas si es un articulo, poniendo puntos
suspensivos para indicar que has abreviado el titulo. Por
ejemplo, si tienes que volver a referir la obra de Sierra
Bravo, titulada Tesis doctorales y trabajos de investigacién
cientifica, podrds hacer la nueva referencia como: Sierra
Bravo, R., Tesis doctorales... cit., p. 25. Si se trata de un
articulo titulado “El cerebro humano. Instrumento de la
mente”, puede volver a referirse como “El cerebro huma-
no...” cit., p. 12.

Algunos critican que el sistema del “ob. cit.” obliga
al lector a regresar a la primera vez que se cité la obra'y
para ello debe ir cita por cita hacia atrds hasta ubicarla.
Esta dificultad puede subsanarse si se coloca una biblio-
grafia por orden alfabético al final del trabajo. También
se sugiere, y algunas revistas lo exigen, que cuando se

haga uso de la expresion “ob. cit.” se afiada entre parén-
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tesis el nimero de la nota de pie de pdgina en la que la
obra se cité por primera vez: (n. 48).

Con el fin de simplificar la forma de hacer referencias
y repetirlas ha surgido el Harvard Style, también denomi-
nado sistema “author-date system” (sistema autor-ano),
que ha sido adoptado por varios manuales de citacion.
El sistema se caracteriza por poner el énfasis, mds que
en el titulo de la obra, en la fecha o afio de publicacién
de la misma. De esta forma, las referencias se hacen por
el apellido del autor seguido del afio de edicién de su
obra, mds la pagina en la que se contiene la cita: Se-
rrano, 2010: 53, donde Serrano es el apellido del autor;
2010, el afo en que se publico el libro o articulo, y 53
el nimero de la pagina que se cita. Si hay varias obras
de Serrano se diferencian por el afo; si Serrano publicé
dos 0 mds obras el 2010, se distinguen por letras: 20103;
2010b, 2011C.

Todo esto hace que no haya problema en hacer una
nueva referencia, porque siempre se repetird apellido y
ano.

En este sistema, como comprenderas, la bibliografia
final es esencial y obligatoria. Si no se coloca, el lector no
puede saber qué obra se esta citando cuando se coloca
solo Serrano, 2010. En la Bibliografia se mencionardn las
obras por orden alfabético de apellido de autor y, antes
de indicar el titulo y demas datos de individualizacion
del libro o articulo, se colocara entre paréntesis el afio de
la obra. Asi: Serrano, Luis (2010a), El pasado y el porvenir,
Omega, 22 edic., Madrid, 2010.

El sistema “autor-afio” es bastante funcional a las
ciencias empiricas, en las que la fecha de la obra que
se cita tiene muchisima relevancia, ya que normalmente
se refieren solo las obras mds recientes que han hecho
descubrimientos o aportes significativos. Ademas, la re-

ferencias suelen ser pocas.
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No es tan prdctico, en cambio, en las ciencias huma-
nas donde se citan muchos textos y en un gran arco de
tiempo. Para la filosofia por ejemplo Platén puede ser
tan o mds actual que el filésofo mas moderno. Algo simi-
lar sucede en Derecho, donde la autoridad de los libros
antiguos hace que se vuelva a ellos como fuentes de las
actuales soluciones legislativas. Ademas, lo que interesa
al lector no es tanto el afo de edicion de la obra, sino su
titulo. Pero hemos de advertir que algunas revistas de
estas disciplinas también se han dejado seducir por la

simplicidad del sistema de Harvard.

NOTAS

Las notas al pie que seguramente has visto en libros
y articulos son un elemento fundamental en los estilos
de escritura académica. Tienen por objetivo separar y
distinguir del texto principal un fragmento de escritura
que aporta una informacion (til pero accesoria respecto
del discurso que se esta exponiendo en el trabajo.

Una de las funciones de las notas es dar cabida a las
referencias de las obras que se citan en el escrito. Pero
no es su Unica virtud, también sirven para que el mismo
autor del trabajo haga una aclaracién o un comentario
adicional que es mejor no intercalar en el texto princi-
pal para no interrumpir su continuidad. También se ocu-
pan para introducir referencias internas: a otro capitulo
o pagina del mismo trabajo, con leyenda “ver capitulo
11”, “ver pagina 12”. También se usan expresiones latinas
como vid. supra... (ver mas atrds) y vid. infra... (ver mds
adelante).

Las notas suelen ir numeradas con nimeros ardbi-
g0s, en una numeracién correlativa que se mantiene en
todo el trabajo, o al menos en cada capitulo.

Las notas pueden ubicarse al final de todo el trabajo, al

final de cada capitulo, o al pie de pdgina. La eleccién del
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lugar depende del tipo de obra: si se trata, por ejemplo,
de una novela histdrica, probablemente se preferird la
nota al final de la obra, para que el lector no se sienta
impelido a mirar las notas y perder el hilo de la narracion
principal.

En cambio, en la literatura cientifica y académica se
recomienda la nota al pie de pagina. Normalmente, el
lector de este tipo de trabajos desea ir contrastando in-
mediatamente lo que el autor dice en el texto principal
con las referencias o comentarios que se hacen en las
notas.

En un trabajo universitario de investigacién las no-
tas son importantes, pero no conviene abusar de ellas.
Hay que tener en cuenta que siempre contienen infor-
macién accesoria y secundaria, de apoyo al texto prin-
cipal, y no pueden sustituirlo. Es anormal que una nota
tenga un texto superior a la mitad de la pdgina que se

estd escribiendo.
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¢ES TAN TERRIBLE EL PLAGIO?

UN SECUESTRO DE IDEAS

Originalmente el vocablo latino plagiare designaba
una especie de delito que consistia en la apropiacién de
la libertad de un hombre. Y hasta el dia de hoy el diccio-
nario nos da como posible acepcién de plagiar la de “se-
cuestrar a alguien para obtener rescate por su libertad”.

Del secuestro de personas se comenz6 a utilizar la
palabra para designar la accién de quien hacia pasar por
suyas ideas o creaciones que eran de otro. Era una forma
metaférica de secuestro, no del cuerpo de la persona,
sino de parte de su intelecto. Esta aplicaciéon por seme-
janza fue ganando terreno hasta que el verbo “plagiar”
designa primeramente en el dia de hoy esta forma de
apropiacion indebida de lo que pertenece a la inteligen-
cia o la creatividad de otra persona.

La gravedad de la copia no autorizada de las obras
ajenas se remarcé cuando, después de la revolucion
francesa, se estimd que existia una especie de propie-
dad sobre las obras intelectuales o artisticas. La propie-
dad intelectual (en el ambito anglosajén, el copyright) es
objeto de una violaciéon cuando alguien no autorizado
por el autor usurpa el derecho de este a la paternidad

y a la explotacién de la obra. Se dictan leyes y tratados
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internacionales para prevenir y reprimir el plagio, labor
que continda hasta hoy ante los diversos tipos de plagio
industrial y cibernético.

Hay que tener en cuenta que la propiedad intelec-
tual otorga dos tipos de derecho: el llamado derecho
moral de autor y los derechos patrimoniales. El derecho
moral consiste en que se reconozca la paternidad de la
obra, mientras que los derechos patrimoniales son aque-
llos que permiten la explotaciéon comercial de la obra,
mediante su publicacién, su representacion, etc.

Los derechos patrimoniales pueden cederse y trans-
mitirse a los herederos, y tienen también un plazo, tras
el cual la obra pasa al dominio publico. Pero el derecho
moral es un atributo de la personalidad, que no puede
cederse ni transmitirse y que es perpetuo. Asi, por ejem-
plo, las obras de Tomds Moro son de dominio publico,
y cualquiera puede editarlas o representarlas sin pagar
nada por ello. Pero no estaria permitido que se edite una
de sus obras sin atribuirla a él, y peor que otro se atribu-

ya su autoria. Esto seria plagio.

EL DERECHO DE CITA

Si se aplicara estrictamente el derecho de autor, no
podrias usar en tu trabajo ninglin texto que pertenezca
a otra persona sin que previamente esta lo haya autori-
zado. El autor podria demandarte por no respetar la pro-
piedad intelectual por haber incluido dos lineas de un
articulo suyo. Pero esto seria un exceso e iria contra ese
didlogo comunitario que requiere la ciencia y la cultura.
Por eso las diferentes leyes que protegen la propiedad
intelectual, establecen también el “derecho de cita”, que
consiste en utilizar partes de obras ajenas para fines de
investigacion o de ensefianza, siempre que se deje cons-
tancia de la identidad del autor y de la fuente original de

la que proceden.
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En la ley chilena el derecho de cita estd contemplado
en los siguientes términos: “Es licita la inclusién en una
obra, sin remunerar ni obtener autorizacion del titular,
de fragmentos breves de obra protegida, que haya sido
licitamente divulgada, y su inclusién se realice a titulo
de cita o con fines de critica, ilustracion, ensefianza e
investigacion, siempre que se mencione su fuente, titulo
y autor” (art. 71 B Ley de Propiedad Intelectual N° 17.336).

Como verds, se trata solo de “fragmentos” y no de
todo un trabajo o de partes que sean desproporcionada-
mente extensas, y siempre indicando el autor, la obra'y

la fuente donde se ubica.

INTERNET Y LA DIFUSION DEL CIBERPLAGIO

Las nuevas tecnologias y la gigantesca masa de do-
cumentos de todo tipo que son accesibles a través de
la red global de internet, han contribuido a una mayor
difusion del plagio. Ya hemos visto todas las discusiones
generadas por la descarga no autorizada de canciones,
peliculas y otras formas de creaciones protegidas por el
derecho de autor y las dificultades para establecer reglas
que no terminen por menoscabar la libertad de expre-
sién y de busqueda que existe en la red de redes.

En los ambitos académicos la preocupacién es por
la proliferacién del llamado “ciberplagio”, que seduce a
muchos estudiantes escolares e incluso universitarios
para transgredir las reglas de la propiedad intelectual y
hacer pasar por suyos contenidos que han sido obteni-
dos descargdndolos de alguna web o blog.

La facilidad con la que se pueden ubicar textos y tras-
ladarlos a un documento que puede aparecer como un
texto original, mediante las simples funciones de “copiar”
y “pegar”, l6gicamente aumenta la tentacién de incurrir en
esta apropiacién indebida, sobre todo cuando el alumno

estd alcanzado por el tiempo para presentar un trabajo.

59



Ademds, el hecho de que en internet muchas veces
se colocan textos con la intencién de que sean utiliza-
dos por quienes accedan a ellos, sin pagar por su uso ni
pedir previa autorizacion (tipico ejemplo: el rincén del
vago), puede llevar a la errénea idea de que se pueden
utilizar sin siquiera mencionar el autor y la fuente, y ha-
ciéndolos pasar como propios.

Se olvida que el derecho de cita tiene como condi-
cién fundamental el reconocer la autoria del texto citado
y esto se aplica también a las obras digitales. Incluso res-
pecto de documentos que aparecen sin autor, el alumno
debe, si cree conveniente citar el trabajo (lo que sucederd
muy raramente), dejar constancia de que el texto no es
suyo y que tiene tal fuente aunque se ignora su autor (es
anénimo).

Es cierto que internet y las tecnologias asociadas
han hecho mas sencillo el plagio de trabajos escolares y
universitarios, pero los que estén tentados a dejarse lle-
var por esta facilidad, deben pensar que la misma tecno-
logia también ha permitido avanzar en la deteccién de
estas faltas académicas por parte de los profesores. Son
muchos los ciberplagios que se descubren por la aplica-
cién de programas especializados o sencillamente con el

uso de los motores de blisqueda, como Google.

GRAVEDAD DEL PLAGIO ACADEMICO

El alumno, sobre todo cuando se encuentra angus-
tiado porque no logra hacer un trabajo original o cumplir
con los plazos exigidos, tiende a pensar que copiar total
o parcialmente un trabajo ajeno puede ser una astucia,
una pilleria, pero no mucho mas que eso.

La verdad es muy distinta. Dificilmente puede con-
cebirse una falta mas grave a la cultura e identidad uni-
versitaria que la de plagiar en un trabajo académico.

Podemos darte razones de cardcter normativo. Asi
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podemos decirte que el plagio estd sancionado incluso
con pena de presidio y multas, ademds de la indemniza-
cién de perjuicios al autor perjudicado (arts. 78 y ss. de
la Ley de Propiedad Intelectual).

En todas las universidades estd, ademds, especial-
mente sancionado como una grave falta disciplinaria, la
que se afade a la calificacién de 1,0 en el trabajo plagia-
do. La nota solo refleja que el alumno no presentd un
trabajo propio (no cumplié con la exigencia académica),
y por ello merece la calificacién minima. Pero otra cosa
es la falta a la honestidad y el rigor intelectual que im-
plica su conducta, que debe ser sancionada de manera
independiente.

En el Reglamento del Alumno de nuestra Universidad
se dispone que son considerados falta grave: “Los actos
contrarios a la honestidad intelectual, entre los que se
pueden mencionar el falseamiento de datos, la copia o
entrega de conocimientos durante una prueba, el uso in-
debido de ayuda-memoria, el plagio de trabajos o textos
de otros autores y la presentacion de esfuerzos académi-
cos ajenos como si fueran propios” (art. 53 N° 4).

Estas faltas pueden llegar a sancionarse con la mdxima
medida disciplinaria: la expulsién del alumno de la Univer-
sidad. A nuestro juicio, frente a un plagio de un trabajo,
y sobre todo de una tesis o tesina, esta drdstica medida
es severa pero justa. Es légico presumir que jévenes (ya
adultos y responsables de sus actos), que no trepidan en
recurrir a la deshonestidad de apropiarse de ideas ajenas
para conseguir aprobar un trabajo escrito, si llegan a ser
profesionales ocuparan esa misma falta de escripulos
para engafar y defraudar a los que debieran servir. La Uni-
versidad tiene la responsabilidad de que ese tipo de perso-
na no llegue a ejercer una profesién, o que al menos no lo
haga exhibiendo un titulo que lleva su nombre.

Pero estas razones normativas son mas bien una ma-
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nifestacion y no una razén de la gravedad del plagio. ¢Por
qué el plagio es tan grave que merece tales sanciones?

En primer lugar, hay que sefalar que la conducta de
plagiar constituye una trasgresiéon a virtudes humanas
fundamentales, como la veracidad, la sinceridad y la justi-
cia. Es un fraude de mudiltiples repercusiones. El que plagia
falta a la verdad, es deshonesto e insincero al pretender
pasar por suyas ideas que no son propias y aparentar mas
de lo que se es. Es injusto en una triple dimensién: come-
te injusticia con el autor de la obra copiada (se le priva del
derecho a ser reconocido como el creador de la idea), co-
mete injusticia con sus compafieros, que se han esforzado
por tratar de cumplir con las exigencias de un trabajo que
revele sus propias ideas, y es injusto con el profesor y la
institucion universitaria, ya que intenta engafnar para que
se le evalde de un modo que no corresponde a sus méri-
tos reales.

No menos importante es el autoengafio en que in-
curre el que plagia, ya que no ha aprendido lo que se
intentaba que aprendiera a través de forzar su intelecto
para crear una obra original. Puede aprobar el trabajo, e
incluso el curso, pero no habra aprendido en el proceso.

Por si fuera poco, el plagio infringe la ética especifica
de la actividad cientifica y académica, que se basa en la
honestidad de las fuentes que se utilizan. Plagiar es tan
grave por ejemplo como falsificar los datos de un expe-
rimento para justificar un descubrimiento que no es tal.

Por eso es que el plagio es una conducta fuertemen-
te repudiada en el ambito de las publicaciones cientifi-
cas y puede llevar a drdsticas sanciones. A fines de 2011
se descubrié que el Ministro de Defensa alemdn Karl
Theodor zu Guttenberg, habia reproducido en su tesis
doctoral, sin advertir la fuente, una obra ajena. Tras una
investigacion, la Universidad de Bayreuth lo sancioné

con la nulidad del titulo de doctor. Por cierto, el Ministro
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tuvo que renunciar a su puesto y abandonar su auspicio-
sa carrera politica.

Finalmente, a las razones fundadas en las virtudes
humanas que debiera tener cualquier persona honesta,
en las reglas y principios de la ética académica y cientifi-
ca, hemos de tener en cuenta la traicién a la misién uni-
versitaria que supone el plagio de trabajos escritos. La
universidad es una comunidad de profesores y alumnos
que, en relaciones de reciproca confianza, intentan culti-
var la multiplicidad de saberes y disciplinas de la ciencia
y la cultura.

Esta relacién supone que tanto profesores como alum-
nos se esfuerzan por estimular la reflexion y el pensamien-
to propio y original. Cuando cualquiera de ellos, profesor o
alumno, incurre en plagio renuncia a la labor propiamente
universitaria, con el agravante de que con ello engafa a

sus colegas o companeros y a toda la institucion.

FORMAS DE PLAGIO ACADEMICO

Hay muchas formas de plagio académico y no pa-
rece posible describir todas sus multiples modalidades.
Pero conviene mencionar algunas, sobre todo para acla-
rar que se trata de practicas reprochables, aunque pue-
dan parecer inocentes o no tan graves.

El plagio académico existe aunque el autor del tex-
to original consienta en que uses su obra para hacer
tu trabajo. Son plagiados los trabajos que los alumnos
encargan a otras personas que por un pago en dinero
estan dispuestos a realizarlos para que los estudiantes
los presenten como propios. El derecho moral de autor
es irrenunciable, y si un alumno presenta como propio
un trabajo ajeno, aunque haya pagado para que se lo
hagan especialmente, estd incurriendo en plagioy en un
fraude académico.

Indudablemente, si se presenta como propio un tra-
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bajo que estd extraido completamente de una obra aje-
na, sea publicada o inédita, hay un plagio. En este sen-
tido, debe aclararse que hay plagio si un alumno copia
y presenta como propio lo que es un trabajo presentado
por otro alumno en otra universidad, o en la misma pero
en otro curso o en otro afo.

También hay plagio aunque el trabajo conste de par-
tes originales y otras tomadas de obras ajenas. La parte
copiada contamina todo el resto del trabajo.

El plagio puede consistir en copiar textualmente lo
escrito por otra persona, lo que se evidencia porque el
texto copiado no aparece entre comillas ni se indica su
fuente. También es una forma de plagio, mds disimula-
do, el parafraseo de textos ajenos cambiando algunas
palabras o locuciones incidentales, pero manteniendo la
sustancia de la idea copiada.

Incurriria en plagio por ejemplo el alumno que te-
niendo el texto de Paul Johnson, Héroes (trad. Gloria
Fortdn, Ediciones B, Barcelona, 2009, p. 115): “La reina
Isabel | fue una heroina bastante distinta a Maria Estuar-
do: no fue una heroina del romance ni de la tragedia,
sino de los logros reales y de un gobierno exitoso”; lo
vierte en su trabajo, sin indicar la fuente, como “Isabel
I, la reina, fue una heroina diferente a Maria Estuardo,
ya que no fue una heroina del amor ni del drama, pero
si de los éxitos y logros del gobierno”. La reproduccion
no es exacta ni literal, pero las ideas expresadas son las
mismas que las de Johnson y, por tanto, si no se indica
que él es su autor mediante la cita correspondiente, ha-
bra plagio.

Hay que aclarar que puede haber plagio si el escritor
se apropia no de la idea ajena sino de la forma de redac-
cién o expresiéon de la misma. Se presenta esta forma
de plagio cuando en un trabajo al expresarse la idea se

trascribe textualmente el parrafo extraido de la obra aje-
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na, y al final se coloca una nota con indicacién de que
la idea proviene de una fuente ajena, pero no se coloca
lo copiado textualmente entre comillas. Cuando algunos
alumnos han sido sorprendidos en este tipo de prdcticas,
suelen excusarse en que se indicé la fuente y no habria
apropiacion de una idea ajena. Limitadamente pueden
tener razon; pero cuando hablamos de idea ajena no nos
referimos solo a la reflexién intelectual sino también a
la forma literaria o redaccional que ella ha adoptado en
el texto del autor original. Por eso, al no poner la frase
entre comillas, el autor esta enganando al lector, no res-
pecto del fondo de la idea, pero si respecto de la manera
en la que fue expresada.

Siguiendo el ejemplo anterior, si alguien que estd
haciendo un trabajo de comparacion entre las reinas de
Inglaterra y Escocia, sencillamente estampara: “La reina
Isabel | fue una heroina bastante distinta a Maria Estuar-
do: no fue una heroina del romance ni de la tragedia,
sino de los logros reales y de un gobierno exitoso”, pu-
siera una nota indicando que la idea esta tomada de Paul
Johnson y diera todos los datos de la obra 'y pdgina, pero
no pusiera comillas al inicio y al final de la frase, se esta-
ria apropiando indebidamente de la forma de expresar

la idea que es propia del historiador y cronista britdnico.

EL AUTOPLAGIO

Una forma de plagio que a primera vista puede pa-
recer insdlita es la del autoplagio. Podrias pensar que no
es concebible porque nadie se copia a si mismo; 0 mas
bien que uno es duefio de sus ideas y escritos y tiene
todo el derecho a repetirlas si asi lo quiere. De nuevo el
problema estd en como se presenta. Comprenderas que
si un profesor, para engrosar el nimero de sus articulos
publicados y buscar un ascenso en la carrera académica,

publica varias veces el mismo texto en distintas revis-
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tas y con distintos titulos, estaria cometiendo un fraude.
Esto es lo que en los ambientes académicos se deno-
mina “autoplagio” y esta fuertemente censurado como
contrario a la ética 'y a las buenas practicas cientificas.

Los alumnos no estan exentos de incurrir también
en la tentacion de autoplagiarse. Sucede cuando alguien
debe presentar un trabajo y estd muy apurado con los
plazos, y recuerda que para una asignatura distinta hizo
un trabajo sobre un tema similar. Sin pensarlo dos veces,
lo reutiliza (sobre todo si lo tiene archivado en su com-
putador) y lo convierte en el nuevo trabajo.

Pero, preguntards: ;entonces uno no puede aprove-
char lo que ya ha hecho y ha pensado con anterioridad?
Si, claro que si. Pero para ello no es necesario faltar a
la verdad y enganar a los lectores o al profesor. Senci-
llamente en tu nuevo trabajo citards el que redactaste
antes, e indicaras qué viene del anterior y asi quedara de
manifiesto aquello que es lo nuevo. En el fondo, debes
citar tu anterior trabajo como fuente del nuevo.

Algun escrupuloso dird que no parece decoroso ci-
tar las propias obras y que esto es una forma de pre-
suncién y vanidad (vicios que también son peligrosos
en el ambiente universitario). Eso dependera de cémo
se usa la “autocita”: si tiene por fin ponderar los pro-
pios escritos anteriores que en realidad no tienen
ninguna utilidad para desarrollar el nuevo trabajo, en-
tonces la acusacion serd certera. Pero no lo serd si efec-
tivamente la cita es necesaria para que se comprenda
el nuevo trabajo o para remitir a cuestiones que ya han
sido estudiadas y que no se desea reproducir de nuevo
indtilmente.

Para dirimir la cuestion de conciencia, bastara con
preguntarse: si se tratara de un trabajo ajeno, ¢lo cita-
ria? Si la respuesta es afirmativa, debes hacer la cita de

tu trabajo anterior. En caso contrario, prescindirds de la
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cita, pero también de los textos e ideas de ese trabajo,

que en nada sirven para desarrollar el nuevo.

PLAGIO E INTENCION:
“LO HICE SIN QUERER QUERIENDO"

Quienes hayan visto la serie del Chavo del Ocho (aun-
que es antigua la siguen repitiendo) recordardn una de
las frases que el Chavo repetia cuando lo castigaban por
haber hecho una travesura. Su disculpa cldsica era “lo hice
sin querer queriendo”.

Muchos alumnos cuyos trabajos han incurrido total
o parcialmente en un plagio, al ser llamados a dar una
explicacién, aducen algo parecido: jamds quisieron fal-
tar a la verdad, enganar al profesor o cometer un fraude,
ni menos un delito. No tuvieron la intencién y lo que
pasé es que se les olvidd poner algunas comillas o no
indicaron el libro o el texto de internet en la bibliografia
por el apuro en la redaccién, etc.

Tratandose de alumnos universitarios estas excusas
son normalmente inverosimiles. En el mejor de los ca-
sos revelan siempre un descuido grave e inexcusable.
Podria concedérseles que hicieron plagio no intencional
(sin querer), pero gravemente culpable (queriendo ser
irresponsable en las formas académicas y en la manera
de entregar un trabajo bien elaborado).

Te aconsejamos, en consecuencia, No ampararte en
el descuido o la ignorancia para tratar de no respon-
der de los plagios en los que incurras. El no poner unas
comillas a una cita textual, el no indicar una fuente bi-
bliogrdfica que has parafraseado, no te hara menos res-
ponsable en cuanto a la reprochabilidad de la conducta
académica. Los abogados dicen que la culpa grave se
equipara al dolo. En casos como estos tendremos que

concederles que tienen razén.
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PARA FINALIZAR: REVISION,
IMPRESION Y ENCUADERNACION

REVISAR Y CORREGIR

Un error que suelen cometer los que estan inicidn-
dose en la escritura académica, y entre ellos los alumnos
universitarios, es pensar que una vez que han terminado
de escribir en el computador, el trabajo ya estd listo y
solo queda imprimirlo y encuadernarlo.

Sentimos decirte que la cosa no es tan fdcil. Una par-
te importante de escribir un trabajo consiste en revisar,
corregir y reescribir. Solo algunas personas muy dota-
das o con mucha experiencia escriben “en limpio”, a la
primera. La inmensa mayoria de nosotros necesitamos
revisar el texto, y no solo una sino varias veces.

Como te sugerimos al principio, no te debes confiar
en los correctores ortograficos de los programas compu-
tacionales. Ayudan, por cierto, pero no son la panacea.
Solo detectan las palabras con erratas manifiestas, pero
son incapaces de distinguir si una palabra estd bien usa-
da o no segln el contexto: por ejemplo, si se dice que
alguien “a opinado tal cosa”, el corrector no advertird
que la “a” en este caso debe ir con hache (ha) porque es
una conjugacion del verbo haber y no una preposicion.
Tampoco te sefialard las faltas de concordancia entre el
sujeto y el predicado, ni si la frase estd poco clara, etc.

En suma, conviene aplicar el corrector automatico
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para depurar las erratas y faltas de ortografia mas noto-
rias, pero ello serd solo la primera parte del proceso.

Enseguida, serd (til leer el texto en la pantalla para ir cam-
biando inmediatamente lo que estd mal escrito o poco claro.
Pero esto tampoco sera suficiente, y muchos alumnos
cometen la equivocacién que con esto basta. No. Es ab-
solutamente indispensable que imprimas el texto que
has escrito y lo revises tal como queda en el papel. De-
bes dejarte un tiempo tranquilo, de alta concentracion,
en un escritorio y con un Idpiz rojo en la mano. Una
lectura pausada, casi en voz alta, te ayudard a detectar
las deficiencias que hasta ahora habian pasado inadver-
tidas. Pero no interrumpas la lectura para ir a corregirlas
inmediatamente en el computador. Haz las enmiendas
con lapiz rojo sobre el texto escrito, y luego al margen
pon una “X” u otra sefal, que te sirva para después vi-
sualizar facilmente donde hay errores que enmendar.

Una vez hecho esto, puedes volver al texto computa-
cional e introducir todos los cambios y correcciones que
has apuntado en el papel.

Puedes repetir este proceso hasta que estés seguro
de que el trabajo estd impecable. Esto, claro, dependerd
del tiempo de que dispongas.

Muy recomendable es pedirle a alguien que lea el
trabajo que has escrito. Las erratas o deficiencias de re-
daccion tienen la rara virtud de volverse invisibles a los
ojos del autor, que muchas veces no lee lo que estd en el
texto sino lo que él pensé que puso en el texto.

Una vez terminada la revision, y teniendo el texto
definitivo: con introduccién, cuerpo y conclusiones (de-
pendiendo del género de trabajo), debes preocuparte de
la paginacién. Es necesario ver que no queden titulos
sueltos al final de una pagina (se ven mal). En ese caso,
en vez de bajarlos, es mejor dar la instruccién al proce-

sador de texto de que haga un corte de pagina. Hecho
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esto, puede darse la instruccién de numerar las pdginas
(recomendamos poner el nimero de pagina en el mar-
gen superior o inferior derecho porque en ese lugar el

ndmero es mas visible para el lector).

INDICE Y BIBLIOGRAFIA

Teniendo listo el texto y su paginacién definitiva de-
bes definir el indice y ahora colocar la pdgina que corres-
ponde a cada epigrafe. Basta que coloques el nimero se-
guido de una linea de puntos, y no es necesario colocar
la leyenda “pdginas” o la abreviatura “p.”.

Te recomendamos utilizar la funcién “tablas de con-
tenido” del procesador de texto que te permite construir
automaticamente el indice con indicacién de las pdginas
en la que estd cada titulo. Para ello previamente habrds
debido marcar cada titulo con un estilo especifico: titulo,
titulo 1, titulo 2, titulo 3.

Aunque no hay unanimidad de pareceres, recomen-
damos que, salvo instruccion en contrario del profesor,
ubiques el indice al inicio del trabajo, justo después de la
portada y no al final, como algunos prefieren. Ayuda mds
al lector el encontrarse rdpidamente con la estructura
del trabajo que le estds ofreciendo.

Después de las conclusiones o del fin del trabajo,
debe colocarse el listado de obras que te han servido
para redactar el escrito, bajo el titulo, sin numerar, de

n

“Bibliografia”. Lo normal es que esas obras son las que
has citado o al menos referido como fuente en algin
pasaje del texto. Si nunca las has citado, muchas veces
serd porque, aunque las hayas tenido a la vista o leido,
en verdad no te aportaron nada para redactar tu trabajo,
y si es asi no debes incorporarlas en la bibliografia, por el
puro afan de exhibir un elenco bibliografico mds nutrido.

Las obras que figuren en la bibliografia deben ir orde-

nadas por estricto orden alfabético de la primera letra del
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apellido del autor. Si una obra no tiene autor, entonces
se le incluye por la letra con la que comienza su titulo.
Para hacer este orden puedes utilizar la funcién “orde-
nar” que tienen los procesadores de texto. Lo ordinario
es que todas las obras se contengan en la bibliografia sin
hacer distinciones sobre su clase. Pero a veces se hacen
dos listas, una para las fuentes primarias (y se habla de
Fuentes) y otra para las fuentes secundarias (a la que se
da el titulo de Literatura o Material bibliografico).

En la bibliografia no se colocan las revistas cientifi-
cas consultadas ni las bases de datos de las cuales ob-
tuviste los articulos que se citan en el texto. Estas solo
deben ir cuando se menciona la obra citada y se da la
indicacion de su inclusion en tal o cual revista o que esta

disponible en tal o cual base de datos.

PORTADA Y OTRAS PIEZAS DEL ESCRITO

Es importante la portada del trabajo porque sera la cara
con la que se presentard al lector, y primeramente al profesor
que evaluard el texto. Como siempre, si el profesor o la carre-
ra han dado instrucciones especificas de cémo debe hacerse
esta primera pdgina, habras de seguirlas con todo cuidado.

Sino se ha dicho nada y se ha dejado este punto a la
discrecién de los alumnos, entonces puedes considerar
los siguientes consejos.

Una portada de un trabajo debiera tener, al menos,
los siguientes datos informativos: la unidad académica
(Facultad, Instituto, Escueld) y la Universidad en la que
se realiza el trabajo y en su caso la asignatura; el titulo
del trabajo, el nombre del alumno o los alumnos que lo
han realizado, el nombre del profesor que ha encargado
la actividad, la ciudad y la fecha en que se redacté.

El orden que nos parece recomendable es el siguien-
te: 1°) Universidad y Facultad, Escuela o Instituto (con

texto alineado a la izquierda, y si es posible colocando el
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logo pertinente); 2° El titulo del trabajo (centrado y con
letra de mayor tamano: 16 0 18); 3° El nombre completo
del o de los autores (también centrado aunque con letra
en tamano inferior al del titulo); 4° Leyenda que espe-
cifique la naturaleza del trabajo, asignatura en la que se
presenta y nombre del profesor; 5°) Ciudad y afo: texto
centrado, y si se trata de Santiago conviene afadir de
Chile (hay varias ciudades con el mismo nombre).

Para mayor claridad, incluimos un modelo en el Anexo V.

Después de la portada, y antes del indice pueden ir
algunas hojas que cumplen diversas funciones. No son
estrictamente necesarias por lo que dependerd del tipo
de trabajo que estés haciendo si las necesitards o no.

Una hoja que puede ser conveniente es la de “Abre-
viaturas utilizadas”. Va con este titulo centrado y sin
numeracion de indice. Aqui se coloca una lista las abre-
viaturas que se utilizan con frecuencia en el trabajo y su
significado. Esta pdgina solo es necesaria cuando ocupes
en tu trabajo abreviaturas que no son de uso comun,
de modo que un lector no estara familiarizado con ellas
y si no las adviertes podrd confundirse o no entender.
Por ejemplo, si para evitar tener que repetir cada vez el
titulo de una organizacion internacional poco conocida,
se inventa una sigla o abreviatura.

Te prevenimos, si, que es un error incluir en este li-
tado de abreviaturas aquellas que son de uso comudn y
que cualquier persona de mediana cultura conoce: por
ejemplo, etc. por etcétera, cfr. por comparar o ver (del
latin conferre), ibid. por ibidem (en el mismo lugar), art.
por articulo, N° por nimero, EE.UU. por Estados Unidos
de América, y asi. Si incorporas este tipo de abreviaturas
a esta hoja no solo estards perdiendo el tiempo sino ade-
mds tratando de ignorantes a tus lectores.

Aparte de la hoja para indicar las abreviaturas, en

ocasiones puede ser Util insertar una hoja con el titulo
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(que tampoco es mencionada en el indice) de “Adver-
tencias”. Se usa esta hoja para efectuar alguna preven-
cién que sea necesaria al lector del trabajo sobre alguna
cuestion importante. Por ejemplo, que respecto de un
autor que se esta estudiando no pudieron consultarse
algunas obras por falta de acceso, o que se consultaron
pero solo sobre traducciones y no en los originales.
Aunque a veces se usan no recomendamos colocar
hojas de agradecimientos, dedicatorias o frases céle-
bres. Los agradecimientos bien pueden ir al final de la
introduccién, y siempre con sobriedad y sin efusiones
afectivas que desdigan de la seriedad y rigor del trabajo
académico. Las dedicatorias pueden esperar para cuando
el trabajo se publique, y aln asi habrd que pensar dos ve-
ces antes de incluirlas. Las frases célebres hacen correr el
riesgo de incurrir en cursileria, presuncién o pedanteria.
A veces se necesita anadir al trabajo la transcripcion de
un documento, especialmente relevante, unas tablas o gra-
ficos con estadisticas, algunos dibujos 0 mapas, a los que el
autor se ha referido en el texto pero sin incluirlos en él.
Todo este material puede ser incorporado al final del
trabajo, después de las conclusiones, pero antes de la
bibliografia, mediante el uso de “Anexos”. Si son varios
pueden numerarse con nimeros romanos: Anexo |, Ane-
xo II. Debe anadirse un titulo explicativo a cada uno: por
ejemplo, Anexo I: Texto integro del Tratado Antartico.
Estos anexos deberdn ir en pdginas numeradas y ten-

drdn su indicacién en el indice.

IMPRESION

Terminado el trabajo hay que imprimirlo, salvo que
el profesor haya dado la instruccién de que se le envie
solo en formato electrénico.

Recomendamos imprimir el trabajo en el formato de

“Carta USA”, que es el que mds se utiliza en nuestro pais.
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Hay que cuidar los margenes, dejando siempre un
poco mds de espacio al lado izquierdo que al derecho y
mads al superior que al inferior. Posibles medidas pueden
ser las siguientes: margen superior: 3 cm.; margen inferior:
2 cm; margen izquierdo: 3,5 cm.; margen derecho: 2,5 cm.

Si has seguido nuestro consejo de planificar y ter-
minar uno o dos dias antes de la entrega, ahora puedes
dedicar tiempo a que la impresion sea lo mds perfecta
posible. Podrds lidiar con las “mafas” de las impreso-
ras que no siempre hacen lo que nosotros queremos. Te
recomendamos sacar un impresion en papel de borra-
dor para ver como queda (puedes emplear papel que
se haya desechado de otro trabajo pero en la cara no
impresa). Esto te permitird ver que hay errores, que no
sale bien un grdfico o una tabla, que se corta una pagina
donde no debia cortarse, que hay un titulo que queda
suelto al final de una pagina, etc.

Corregidos estos defectos, podrds hacer la impresion
en limpio de los ejemplares que te hayan solicitado. Al
menos deben ser dos: uno para el profesor y otro para ti
que te sirva de respaldo.

Los lectores agradecen que un texto venga con pd-
ginas impresas en el anverso y en el reverso (por las dos
caras). Esto no es muy dificil de hacer con la ayuda del
computador. Tienes que darle la instruccién de que im-
prima asi, sobre todo porque variardn los mdrgenes y
la ubicacién del nimero de pagina, en las hojas pares
e impares. También hay que cuidar que las partes im-
portantes del trabajo no queden en pdginas con nimero
par, porque se ven mal. Después de la impresion, sera
necesario sacar fotocopias para que las pdginas par e

impar queden en anverso y reverso de cada hoja.

ENCUADERNACION
Con la Unica excepcion de que el profesor haya pedi-

do que se le envien los trabajos solo por via electrénica,
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serd necesario que hagas una encuadernacién de tu tra-
bajo, antes de presentarlo.

Nuevamente los alumnos suelen prestar poca aten-
cion a esta tarea, porque no le conceden la importancia
que tiene. Apresurados o con poco tino, presentan un
trabajo de 20 pdginas, apenas unidas por un clip o con
un corchete mal grapado, que a la primera se suelta.

No se trata, por cierto, de que los alumnos vayan a
una imprenta o local especializado para empastes para
que presenten el trabajo con tapas duras, letras doradas y
empastado. Esto serd exigible para las tesis de licenciatura,
magister o doctorado, pero no para la inmensa mayoria de
los trabajos universitarios que son de alcance menor.

Pero hay alternativas intermedias, que son mas for-
males y no tan costosas. La primera es la de colocar el tra-
bajo en una carpeta bien presentada, unidas las pdginas
por un acoclip. Idealmente debe tratarse de una carpeta
de tapas transparentes para que dejen ver la portada del
trabajo y asi sea facil de identificar para el profesor.

Una segunda alternativa es la de anillar el trabajo
con tapas de mica transparente (las de color son dema-
siados llamativas para un trabajo académico).

En nuestra opinién, la segunda alternativa es mejor
que la primera porque hace mads sencilla la lectura y la
evaluacion del trabajo. Ademads, no es agradable para el
profesor que se le presenten trabajos que van en car-
petas de todos los colores y de todos los tamafos. En
cambio, los anillados son todos del mismo porte de las
pdginas (y estas debieran ser tamafo carta).

Presentado el trabajo, si has seguido estos consejos, con
bastante seguridad podrds esperar no solo una buena
calificacién, sino -lo que es mas importante ain- haber
adquirido las habilidades y conocimientos que se espe-
raba que desarrollaras mediante esta insustituible acti-

vidad universitaria.
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ANEXO I:
EJEMPLOS DE CITAS, REFERENCIAS
Y NOTAS SEGUN DIVERSOS SISTEMAS

TEXTO

Cuando se trata de ensefar a escribir trabajos en el
dmbito académico, todos los autores coinciden en una
idea fundamental: se trata de una tarea cuyo resultado
puede ser muy gratificante, pero es un trabajo duro, que
requiere esfuerzo, disciplina y la formacién de hdbitos
de conducta, que solo se adquieren con la constancia y
la paciente repeticién. A los que comienzan, no hay que
esconderles esta realidad: “Si ti encuentras que escribir
es duro, es porque lo es”, dice ZINSSER".

Los que se inician, en consecuencia, no deben asustar-
se si tienen dificultades para sentarse delante del compu-
tador y escribir el ensayo, trabajo o comentario que se les
ha pedido. Con gran realismo, sefiala WARBURTON, que si
uno tiene un ensayo que escribir, es impresionante lo facil
que es encontrar otras cosas para hacer2. Otra de las excu-
sas frecuentes es la de que no se encuentra el tiempo su-
ficiente para escribir. En realidad nadie encuentra tiempo
si no destina, dentro de todas sus actividades, un espacio
para una determinada cosa, es decir, si no asigna un tiem-
po del dia o de la semana a escribir. Mds que el nimero de
horas o de dias, para lograr el hdbito, lo importante es la

regularidad?® y la planificaciéon®. Hay que convencerse que
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la elaboracién de un escrito que da cuenta de la investiga-
cién desarrollada es una “parte constitutiva e importante
del trabajo cientifico en si”s y que lo peor que puede suce-
der es que los investigadores se dejen llevar por la idea de
dejar para mafana lo que pueden hacer hoy®. Internet, con
sus muchas fuentes de informacién, puede constituir una
excusa para no escribir’.

Otro consejo para ayudar a las musas de la inspi-
racién es hacer cuanto antes un indice provisional del
trabajo. Se puede extender a todas las disciplinas, lo que
LOPEZ dice sobre la investigacién juridica en el sentido
de que constituird el plan de trabajo y que “tendrd, por
tanto, que ser definido lo antes posible”.

Una cuestion importante, sobre todo si se trata de
un trabajo de investigacion, es tener en cuenta las for-
mas de citas, notas, referencias y otras exigencias que se
ocupan en la respectiva disciplina. Por ejemplo, tratdn-
dose de las ciencias biomédicas el Comité Internacional
de Directores de Revistas Médicas (que tiene su origen
en la conferencia de Vancouver en 1978) recomienda
incluso una estructura uniforme para cada articulo, la
llamada IMRYD: Introduccién, Método, Resultados y Dis-
cusione. Estas exigencia no son caprichosas y “tienen por
objetivo proporcionar una comprension claray completa
de lo que se busca transmitir”°. Ademas, el uso apropia-
do y sistematico de las normas sobre citas y referencias
ayuda a no incurrir en el temido plagio, dado que es muy
comun que una de sus formas se produzca por falta de

cuidado en esta tarea".

SISTEMA HUMANISTA TRADICIONAL
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ANEXO II:
REGLAS BASICAS DE
ORTOGRAFIA Y REDACCION

ACENTUACION
Reglas generales de acentuacion

Las palabras agudas se acenttan si terminan en vo-
cal, n os. Las palabras graves se acenttan salvo que ter-
minen en vocal, n o s. Las esdrujulas y sobresdrujulas
se acentdan siempre. Estas reglas se aplican tanto a las

letras mindsculas como a las mayusculas

Agudas Graves Esdrdjulas  Sobresdrdjulas
mision perspectiva  Bioética arriéndemela
escribiré  Angel método témeselo

cartel habil estadistica devuélvemela
amor contrario empirico obliguesele

Reglas particulares
Monosilabos

Los monosilabos (palabras compuestas de una sila-
ba) no se acentdan, salvo que haya peligro de ambigtie-
dad (acento diacritico).

Asi no se acentuan: fue, fe, fui, hay, con, ti, sol, vio,
mes, hoy.

Se acentdian con acento diacritico para distinguir sus

funciones algunas de las siguientes palabras
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Acento Sin acento

Me pregunté a mi mismo Tomé mi cuaderno

Tu no has cooperado en el grupo  Me integré bien a tu grupo

Es mejor preguntarle a é/ Puedo definir el concepto

No ha llegado atin a lareunién ~ Aun los nifios lo entienden

Siempre es posible ir por No siempre puedo,

mads estudio mas siempre me esfuerzo

La mayoria contesté que si Responderé si me preguntan

Solo sé que nada sé Le dijeron y se asombré
Diptongos

Se llaman diptongos las uniones de dos o mds vo-
cales que forman una sola silaba. Pueden ser uniones
de vocales abiertas (a, e, 0) con vocales cerradas (i, u):
paisano, pausado; o de vocales cerradas (no ténicas) con
vocales abiertas: teniente, cuanto; o de vocal cerrada
con vocal cerrada: contribuir, ciudad, triunfo.

Las palabras con diptongos se acentdan conforme a
las reglas generales. Asi, cancion (aguda terminada en
n); huésped (grave no terminada en n o s ni vocal); tridn-
gulo (esdrujula). Si es un monosilabo no se acentda: fui,

pan, bien.

Hiatos

Se conocen como hiatos las combinaciones de voca-
les que conforman dos silabas diferentes. Se dan cuan-
do se produce la unién de dos vocales iguales: alcohol,
poseer; de dos vocales abiertas: teatro, feo; de vocal
cerrada ténica y vocal abierta dtona: alegria, atenda; y
de vocal abierta dtona y vocal cerrada ténica: oir, reir,
transednte.

Los hiatos formados por las mismas vocales o dos
vocales abiertas se acentian seguln las reglas genera-
les, asumiendo que se trata de dos silabas: por ejemplo,
“vean” es palabra bisilaba y grave: ve-an, como termina

en n, no lleva acento.
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Cuando el hiato se forma por vocales cerradas y abier-
tas, o viceversa, siempre lleva acento sobre la vocal ce-

rrada: caida, prohibe, duo, rio.

Acentos interrogativos o exclamativos

Ciertas palabras llevan acento diacritico para distin-
guirlas segun si tienen valor interrogativo o exclamativo.
Son las expresiones: adénde, cémo, cual, cudn, cuando,
cuanto, dénde, qué y quién. Deben acentuarse si for-
man parte de una oracién interrogativa o exclamativa:
“;Dénde dijo que iria?”; “jQué bien te ha ido!”, o de una
oracion indirectamente interrogativa o exclamativa: “Me
pregunto quién seria el culpable”, “No podemos imagi-
nar cuanto sufrieron”. También llevan acento cuando se
les usa como sustantivos: “Todo periodista debe pregun-
tarse el quién, el cudndo, el dénde y el cémo”.

La expresion “por qué” se distingue de la conjuncion
“porque”. La primera es interrogativa: “;Por qué fracasé
el experimento?”; “Supimos por qué él no concurrié a la
fiesta”. La segunda es una conjuncién que denota cau-
sa-efecto: “Consintié en retirarse porque le convenia”;
“No lo previ porque nunca pude imaginarlo”. Si funciona
como sustantivo va junto y con acento: “La hipétesis de
la investigacion contiene la posible respuesta al porqué

de la misma”.

Solo, este, ese, aquel

Hasta el afio 2010, la Real Academia Espafola per-
mitia poner acento diacritico a las palabras solo, este,
ese y aquel (y sus respectivos femeninos y plurales).
Por ejemplo, si el solo era adverbio (podia reemplazar-
se por solamente) podia llevar acento: “Solo dos casos
dieron positivo”; no si era adjetivo que denotaba sole-
dad: “Entraron a la casa cuando estaba solo”. Algo simi-

lar ocurria con las palabras este, ese aquel, etc.; si eran
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pronombres podian acentuarse: “no soporto hablar con
ése”; si eran demostrativos no llevaban acento: “cuida-
do con aquel perro”.

En la edicién 2010 de la Ortografia de la Real Acade-
mia Espafiola se suprime este acento diacritico, y estas
palabras pasan a sujetarse a las reglas comunes de acen-
tuacién, las que en todos los casos sefalan que no se
acentdan. Segun la Academia el peligro de ambigliedad
es escaso y normalmente el contexto sirve para distin-
guir en qué funcién se estd usando la palabra.

En consecuencia, la recomendacion actual es que los
vocablos solo, ese, este, aquel, esa, esta, aquella, esos,

estos, aquellos, no se acenttan nunca.

ALGUNOS ERRORES FRECUENTES
El verbo “haber”

Debe evitarse la confusién entre la preposicién “a”
y la tercera persona del verbo haber: “ha”. De esta for-
ma, es erréneo escribir que: “el metal se a fundido a tal
temperatura” y “el metal a resultado mds resistente de
lo que se preveia”. En ambos casos se esta aplicando la
conjugacion verbal de haber: “ha fundido”; “ha resulta-
do”. En cambio, seria equivocado redactar: “fui ha ese
laboratorio” o “esa persona ha la que no saludaste”, ya
que aqui no se estd usando el verbo haber sino la prepo-
sicién “a”: “a ese laboratorio”; “a la que no saludaste”.

Otro error que suele ocurrir es confundir el verbo ha-
ber (en sus formulaciones: como haya, haye, hayamos,
etc.) y el verbo hallar (=encontrar). Asi, no es correcto:
“No haya quien no busca” o “Siempre que no halla su-
cumbido a sus encantos”. En la primera oracion se trata
del verbo hallar, por lo que debe escribirse con doble ele:

u”u_ «

No halla...”; en la segunda, en cambio se trata del

verbo haber y debe escribirse con i griega: “y”: “no haya

sucumbido...”.
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Un tercer yerro frecuente es conjugar en plural el verbo
haber cuando, siendo impersonal, debe ir en singular.
Por ejemplo, es equivocado escribir (o decir): “han habi-
do cientificos que opinaron lo mismo”, “este afo hubie-
ron cientos de alumnos con puntaje nacional en la PSU”.
Lo correcto es: “ha habido cientificos...” y “este afio hubo

cientos...”.

Dequeismo y queismo
El uso de las expresiones “de” y “que” han dado lu-
gar a dos vicios de lenguaje opuestos llamados dequeis-
mo: poner “de que” cuando solo corresponde “que” y
queismo: poner “que” cuando lo correcto es “de que”.
Veamos: son dequeistas las expresiones siguientes:

n, o« », o«

“puedo decir de que”; “esto prueba de que”; “pensaron

», o«

de que”; “nos parece de que”; “sostenemos de que”; “re-
cuerdo de que”; “propone de que”

Son queismos los siguientes: “me convenci que”;
“estoy nervioso a pesar que no me afecta”; “hemos tra-
tado que se vea claro”; “lo analizaré después que resuel-
va esto”; “nos hemos dado cuenta que ocurrié lo que se
temia”; “tenemos la impresidon que lo logrards”; “opino
lo mismo con la diferencia que...”.

Una férmula que puede ayudar para ver si la frase
va con “de que” o solo con “que” es convertir la frase en
interrogativa y ver si va bien con una u otra. Por ejem-
plo, si se duda sobre la expresién “esto prueba de que”,
se verd que la pregunta correcta no es “¢de qué prueba
esto?”, sino “;qué prueba esto?”; en consecuencia lo co-
rrecto es decir: “esto prueba que...” y no: “esto prueba
de que...”. Si la frase en duda es “me convenci que”, ha-
bra que ver cudl interrogante cuadra: “;qué me conven-
ci?” o0 “¢de qué me convenci”. Como obviamente la que
suena bien es la segunda, entonces lo correcto es “me

convenci de que”.
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Otras expresiones incorrectas
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Incorrecto

en base a

a grosso modo

bajo el punto de vista
de acuerdo a

en relacién a

no cabe duda que

de otro lado

de otra parte

de conformidad a

Correcto

con base en; sobre la base de
grosso modo

desde el punto de vista

de acuerdo con

en relacién con

no cabe duda de que

por otro lado

por otra parte

en conformidad con



ANEXO llI:
USO DE DIFERENTES
TIPOS DE LETRAS

MAYUSCULA

Las mayusculas deben usarse conforme a las reglas
generales de la ortografia, asi en la letra inicial del co-
mienzo de un parrafo, y después de cada punto y aparte,
cuando se trata de nombres propios de personas (Maria,
Pedro, Margarita) o lugares geograficos (Santiago, Las
Condes, Marchigtie). También llevan inicial maydsculas
las denominaciones relacionadas con la divinidad (Dios,
Jesucristo, Cristo, Jehova, Yahvé, Ald), y los titulos de li-
bros u obras (El Quijote de la Mancha, La Gioconda).

Las palabras enteras no se escriben con mayusculas.
Solo se excepcionan los titulos de mayor jerarquia que
pueden escribirse con mayusculas para distinguirlos de
los inferiores. Debe recordarse que en este caso las ma-
yusculas deben acentuarse igual que las minusculas.
También se ponen en mayusculas las siglas o acronimos:
ONU, EE.UU., FF.AA.

NEGRITA

La letra negrita: negrita, se puede usar para desta-
car algunos titulos de mayor entidad o envergadura. Por
ejemplo, el titulo del trabajo que figura en la portada.

En algunas obras se suele usar para destacar o enfatizar
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ciertas expresiones dentro de un texto. Pero, en general,
esta practica es desaconsejable porque resulta demasia-
do agresiva para la vista del lector y rompe la armonia
estética del conjunto del texto. Esta funcién debe reser-

varse a la letra cursiva o itdlica.

ITALICA O CURSIVA

La letra itdlica o cursiva: itdlica, tiene varios usos po-
sibles. El primero es el de destacar o enfatizar una ex-
presién dentro de un texto. Cuando el autor del trabajo
desea que el lector se fije en una o mds palabras de una
cita textual, las pondrd en itdlica, pero a continuacién o
en nota de pie de pagina deberd aclarar que esa grafia
no estd en el texto original que se estd citando. Se suelen
usar para ello frases como “lo destacado es nuestro” o
“énfasis anadido”.

La letra itdlica se usa también para indicar expresio-
nes que estdn en latin o en un idioma distinto al que se
emplea en el texto: “En Estados Unidos todo el pais se
detiene cuando se transmite el Super bowl, sin importar
qué esté sucediendo ad intra o ad extra en la politica nor-
teamericana”.

Finalmente, aunque depende de los estilos de re-
ferencias, es comun que el titulo de las obras o de las
revistas vayan en letra cursiva o itdlica: Filosofia del
hombre: una antropologia de la intimidad, Foundations
of Economic Analysis, Journal of the American Dental As-
sociation, Revista Chilena de Cardiologia, Teologia y Vida,

Revista Ingenieria de Construccion.

VERSALITA

La letra versalita es menos conocida. Se trata de
una letra mayuscula pero del tamafo de la mindscula:
VERSALITA. Se emplea para disefar titulos y para colo-

car los apellidos y nombres de los autores menciona-
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dos en el texto, en las referencias de pie de paginay en

la bibliografia.

SUBRAYADA

La letra subrayada es aquella que lleva una linea recta
debajo de su borde inferior: subrayada. A veces se la em-
plea para disefiar titulos o para marcar un énfasis o des-
tacar alguna frase. Pero esta prdctica es desaconsejable,
porque el subrayado no es estéticamente grato al lector.
Para destacar o poner énfasis, como ya se vio, se debe

usar la letra cursiva o itdlica.
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II. Metodologia: ciencia del método
1. Nacimiento de la “metodologia”
2. Metodologia: ¢ciencia auténoma o dependiente?
a) La metodologia general
b) Las metodologias particulares
¢) Influencia de cada ciencia en su metodologia

111. Clasificacion de las ciencias
1. Sobre el concepto de ciencia
2. Clases de ciencias seguln su objeto de estudio
3. Clases de ciencias segln su método de andlisis
4. Clases de ciencias segln su desarrollo histérico

IV. Las ciencias sociales: ;son ciencias?
1. Precisién del concepto de ciencias sociales
2. Diferencias con las ciencias de la naturaleza
3. Diferencias con las humanidades y artes liberales
4. Nuestra posicion

V. Investigacion en las ciencias sociales
1. Concepto de investigacion
a) Etimologia de la palabra
b) Diferentes formas de investigar
) La investigacion cientifica
2. Investigacion bdsica e investigacion aplicada

22
22
24
27
31

33
33
35
36
37

39
39
40
11

43
45

3. Investigacion cualitativa e investigacion cuantitativa 46

4. Tipos de investigacion en las ciencias sociales

VI. Métodos ocupados por las ciencias sociales
1. Métodos légicos
a) Método analitico
b) Método sintético
¢) Método inductivo
d) Método deductivo
2. Métodos empiricos
a) La experimentacion
b) La observacion participante
C) La encuesta
d). La entrevista
e) El andlisis de contenidos
3. Métodos axioldgicos o valorativos
4. Combinaciéon de métodos

Conclusiones

48

53
53
55
56
58
59
61

62
64
65
67
69
70
72

75



ANEXO 1V:
MODELOS DE INDICES

iNDICE CON NUMERACION ARABIGA
LA METODOLOGIA EN LAS CIENCIAS SOCIALES

Introduccion

-

1. Método: el objeto de la metodologia 3
1.1. Origen del vocablo “método” 3
1.2. Método y procedimiento 5
1.3. Método cientifico 8

1.3.1. Pluralidad de métodos 8
1.3.2. Reproducibilidad 9
1.3.3. Refutabilidad 1

2. Metodologia: ciencia del método 13
2.1. Nacimiento de la “metodologia” 13
2.2. Metodologia: ¢ciencia auténoma o dependiente? 15

2.2.1. La metodologia general 15
2.2.2. Las metodologias particulares 17
2.2.3. Influencia de cada ciencia en su metodologia 18
3. Clasificacion de las ciencias 22

3.1. Sobre el concepto de ciencia 22
3.2. Clases de ciencias segun su objeto de estudio 24
3.3. Clases de ciencias seglin su método de andlisis 27
3.4. Clases de ciencias segun su desarrollo histérico 31

4. Las ciencias sociales: ¢son ciencias? 33
4.1. Precision del concepto de ciencias sociales 33
4.2. Diferencias con las ciencias de la naturaleza 35
4.3. Diferencias con las humanidades y artes liberales 36
4.4. Nuestra posicién 37

5. Investigacion en las ciencias sociales 39
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5.1. Concepto de investigacion 39

5.1.1. Etimologia de la palabra 40
5.2.1. Diferentes formas de investigar A1
5.2.3. La investigacion cientifica 43
5.2. Investigacion basica e investigacion aplicada 45

5.3. Investigacion cualitativa e investigacion cuantitativa 46
5.4. Tipos de investigacion en las ciencias sociales 48

6. Métodos ocupados por las ciencias sociales 53
6.1. Métodos logicos 53
6.1.1. Método analitico 55

6.2.2. Método sintético 56

6.2.3. Método inductivo 58
6.2.4. Método deductivo 59

6.2. Métodos empiricos 61
6.2.1. La experimentacion 62

6.2.2. La observacion participante 64

6.2.3. La encuesta 65
6.2.4. La entrevista 67

6.2.5. El andlisis de contenidos 69

6.3. Métodos axioldgicos o valorativos 70
6.4. Combinacion de métodos 72
Conclusiones 75

iNDICE CON LETRAS
LA METODOLOGIA EN LAS CIENCIAS SOCIALES

Introduccién

-

A. Método: el objeto de la metodologia 3
a) Origen del vocablo “método” 3

b) Método y procedimiento 5

¢) Método cientifico 8

i) Pluralidad de métodos 8

ii) Reproducibilidad 9

iii) Refutabilidad 1

B. Metodologia: ciencia del método 13
a) Nacimiento de la “metodologia” 13
b) Metodologia: ciencia auténoma o dependiente? 15

i) La metodologia general 15

ii) Las metodologias particulares 17

iii) Influencia de cada ciencia en su metodologia 18

C. Clasificacion de las ciencias 22
a) Sobre el concepto de ciencia 22
b) Clases de ciencias seglin su objeto de estudio 24

98



) Clases de ciencias segin su método de andlisis 27
d) Clases de ciencias segun su desarrollo histérico 31

D. Las ciencias sociales: sson ciencias? 33
a) Precision del concepto de ciencias sociales 33

b) Diferencias con las ciencias de la naturaleza 35

¢) Diferencias con las humanidades y artes liberales 36
d) Nuestra posicion 37

E. Investigacion en las ciencias sociales 39
a) Concepto de investigacion 39

i) Etimologia de la palabra 40

ii) Diferentes formas de investigar 41

iii) La investigacion cientifica 43

b) Investigacion bdsica e investigacién aplicada 45

c) Investigacion cualitativa e investigacion cuantitativa 46
d) Tipos de investigacion en las ciencias sociales 48

F. Métodos ocupados por las ciencias sociales 53
a) Métodos légicos 53

i) Método analitico 55

ii) Método sintético 56

iii) Método inductivo 58

iv) Método deductivo 59

b) Métodos empiricos 61

i) La experimentacion 62

i) La observacioén participante 64

iii) La encuesta 65

iv). La entrevista 67

v) El analisis de contenidos 69

¢) Métodos axioldgicos o valorativos 70
d) Combinacién de métodos 72
Conclusiones 75

iNDICE CON NUMEROS
ROMANOS, ARABES Y LETRAS

LA METODOLOGIA EN LAS CIENCIAS SOCIALES

Introduccién 1
I. Método: el objeto de la metodologia 3
1. Origen del vocablo “método” 3

2. Método y procedimiento 5

3. Método cientifico 8

a) Pluralidad de métodos 8

b) Reproducibilidad 9

c) Refutabilidad 1



II. Metodologia: ciencia del método
1. Nacimiento de la “metodologia”
2. Metodologia: ¢ciencia auténoma o dependiente?
a) La metodologia general
b) Las metodologias particulares
¢) Influencia de cada ciencia en su metodologia

111. Clasificacion de las ciencias
1. Sobre el concepto de ciencia
2. Clases de ciencias seguln su objeto de estudio
3. Clases de ciencias segln su método de andlisis
4. Clases de ciencias segln su desarrollo histérico

IV. Las ciencias sociales: ;son ciencias?
1. Precisién del concepto de ciencias sociales
2. Diferencias con las ciencias de la naturaleza
3. Diferencias con las humanidades y artes liberales
4. Nuestra posicion

V. Investigacion en las ciencias sociales
1. Concepto de investigacion
a) Etimologia de la palabra
b) Diferentes formas de investigar
) La investigacion cientifica
2. Investigacion bdsica e investigacion aplicada

22
22
24
27
31

33
33
35
36
37

39
39
40
11

43
45

3. Investigacion cualitativa e investigacion cuantitativa 46

4. Tipos de investigacion en las ciencias sociales

VI. Métodos ocupados por las ciencias sociales
1. Métodos légicos
a) Método analitico
b) Método sintético
¢) Método inductivo
d) Método deductivo
2. Métodos empiricos
a) La experimentacion
b) La observacion participante
C) La encuesta
d). La entrevista
e) El andlisis de contenidos
3. Métodos axioldgicos o valorativos
4. Combinaciéon de métodos

Conclusiones
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