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MANUAL DE ESTILO PARA LA PRESENTACION DE TRABAJOS DE INVESTIGACION

PRESENTACION

La Universidad Catdlica de Oriente siempre ha buscado cualificar tanto los procesos de investigacién y
construccion de conocimiento como los medios de socializacion y comunicaciéon de los resultados
mediante la realizacién de eventos de divulgacidon y las publicaciones. Entre éstas ultimas se ha
propuesto optimizar la redaccion y presentacion de trabajos escritos como tesis, trabajos de grado,

monografias, ensayos, relatorias y otros tipos de textos académicos.

Por tal razén, mediante este documento se pretende ofrecer un manual de estilo y presentacion donde
se definan los principales lineamientos y normas para la estructuracién de trabajos académicos. Con
este instrumento se busca facilitar la labor de estudiantes, docentes, investigadores y asesores, en la
medida que unifica criterios sobre la materia y, sobre todo, hace mas clara la comunicacién en las

publicaciones y se ofrecen textos mas ordenados.

El presente Manual de Estilo para la Presentacién de Trabajos de Investigacién se acoge a varias normas
para la presentacién de trabajos y reportes de investigacién de la American Psychological Association
(APA), particularmente en lo relacionado a citacidn, referencias bibliograficas, aspectos generales de
presentacion, niveles de titulacidon, organizacidn de tablas y figuras y apéndices. Es de resaltar que las
Normas APA se utilizan cada vez con mayor frecuencia en las diferentes disciplinas, y en muchas
universidades se exige este formato para la presentacién de trabajos de grado por parte de estudiantes
de pregrado y postgrado. Sin embargo, también se asumen varias reglas de la Norma Técnica
Colombiana (NTC) para la presentacién de trabajos escritos del Instituto de Normas Técnicas y
Certificacion (ICONTEC), en particular la NTC 1486, en lo concerniente a la forma de presentacién de las
paginas preliminares (portada, pagina de aceptacion, pagina de dedicatoria, pagina de agradecimientos

y tabla de contenido).

Para hacer mas comprensible varias de las normas de presentacion, se acude a ejemplos tomados de la
Revista Universidad Catdlica de Oriente y de la revista Conversaciones Pedagdgicas. Los fragmentos y
ejemplos citados y adaptados se reproducen Unica y exclusivamente, de acuerdo con la Ley 23 de 1982

sobre Derechos de Autor, con propdsitos universitarios y de formacion profesional.



1. ESTILO DE REDACCION

Uno de los objetivos principales de la investigacidn cientifica es la publicacidn del trabajo realizado; no
se concibe la comunicacién de la ciencia sin dar a conocer las teorias, métodos y hallazgos de la
investigacion cientifica con su correspondiente interpretacién. En estos términos, se podria afirmar que
todo proceso de construccién de conocimiento culmina verdaderamente con la publicacidon de los
proyectos —empiricos o tedricos-, los informes y los articulos de investigacion. En sintesis, la

comunicacion es esencial a la naturaleza y practica de la ciencia.

Sin embargo, esa comunicacién debe tener como caracteristica principal la claridad. Si el lenguaje
utilizado en los textos cientificos no es claro, no se cumple con el objetivo; un trabajo cientifico resulta

inatil si no es bien comprendido por los lectores.

Las unidades de pensamiento con estructura légica -ya sean palabras, oraciones o parrafos- se deben
presentar de forma ordenada. El texto cientifico debe ofrecer coherencia y cohesion tanto en lo
microtextual (oraciones y parrafos) como en lo macrotextual (texto global); esas condiciones aluden a la
continuidad que debe existir entre las palabras y los conceptos mediante un adecuado desarrollo
tematico desde el inicio hasta la conclusidon del documento. Una forma de mantener la coherencia y la
cohesién se logra mediante el uso de recursos de transicidn o enlace, que pueden ser un pronombre que
remite a un sustantivo, una conjuncién, una preposicién o un adverbio temporal. También se puede
ayudar a la cohesién y al ritmo del manuscrito por medio de la aplicacién correcta de los signos de
puntuacion, particularmente si su uso contribuye como un apoyo para el significado. Un texto ordenado
les permite a los lectores pasar de una idea a la siguiente de forma continua y sin dificultades en la
comprension de las proposiciones. Conviene que cada parrafo no ofrezca mas de tres o cuatro oraciones
que mantengan una unidad tematica; para que sean claras, las oraciones se deben construir con un
maximo de 25 palabras que expresen una sola idea, y evitar la verbosidad, la ambigiliedad y la sintaxis

descuidada, entre otras faltas.

A las anteriores estrategias se suman, entre otras, las siguientes recomendaciones:

- Una de las mejores formas de expresar las ideas con fluidez es una utilizacion consistente de los
tiempos verbales. Por ejemplo, para la revision de literatura y la descripcién del procedimiento es
apropiado el uso del pasado o del presente perfecto; en cambio, debe usarse el tiempo presente para la

seccion de discusion de los resultados y para presentar las conclusiones.



- La exactitud en el lenguaje es otra de las cualidades del texto cientifico. El lenguaje es exacto cuando
cada palabra significa precisamente lo que se quiere decir. Lo contrario de la exactitud es la ambigliedad
o la anfibologia, que da lugar a que una expresién se pueda interpretar de varias maneras —situacion
también perjudicial para la precision que debe ofrecer el discurso cientifico-. Los escritores
experimentados sugieren, de igual modo, que deben evitarse las aproximaciones de cantidad como "la
gran mayoria" o "practicamente todos" o "muy pocos". Este tipo de expresiones da lugar a que distintos

lectores interpreten de diferente manera lo que se quiere decir.

- Deben usarse los pronombres adecuados para referirse a los sujetos de las acciones. Los circunloquios
o rodeos, que a veces se utilizan para reflejar una supuesta objetividad, pueden generar confusiones
innecesarias; es muy comun que un investigador acuda al plural mayestatico (nosotros) para, de forma
aparente, no mostrar subjetividad en la expresion. La recomendacidn es que no debe usarse el plural

mayestatico para referirse a un solo investigador.

- En la redaccion cientifica (y en cualquier texto) hay que evitar la redundancia. Es comdn encontrarse en
algunos textos expresiones como "el investigador explicd las instrucciones a los sujetos" cuando el
investigador es la misma persona que escribe el manuscrito. De una vez pudo haber escrito: “Expliqué

las instrucciones a los sujetos".

- En aquellas partes donde se tiene el objetivo de discutir los resultados de la investigacién se deben
evitar interpretaciones inadecuadas o superfluas. Todo investigador debe ser cuidadoso en los informes
para interpretar el comportamiento del participante/sujeto de la investigacién y no debe ofrecer

suposiciones infundadas acerca de tal comportamiento.

En conclusidn, los estudiantes e investigadores deben recurrir a manuales de redaccion cientifica para

complementar y actualizar sus competencias escriturales.



2. ASPECTOS GENERALES PARA LA PRESENTACION DE TRABAJOS ESCRITOS

Papel. Los trabajos deben imprimirse en hojas Bond tamafio carta. Todas las paginas del documento

deben ser del mismo gramaje y coloracion.

Tipografia. Se debe utilizar la fuente Times New Roman de 12 puntos.

® Cursivas. Se debe emplear la cursiva:

- En los titulos de los libros, ponencias, videos, peliculas, nombres de revistas, diccionarios, enciclopedias

y periédicos, y en el nimero y volumen de las revistas (en las referencias bibliograficas).

- En los géneros, especies y variedades (por ejemplo: Solanum tuberosum, Capra aegagrus hircus...)

- Para introducir un nuevo término o etiqueta (por ejemplo: "...develar en las instituciones educativas las
representaciones sociales asociadas al ejercicio del bullying, y las relaciones...”). Se utiliza la cursiva sélo

la primera vez que sea mencionado el término en el manuscrito.

- Para los rangos de una escala (por ejemplo, “...segun la escala de valoracion nacional, el 10% de los

estudiantes fue calificado como superior, mientras que el 31% en la escala alto, lo que significa...”).

- Para citar, como ejemplo linglistico, una letra, palabra o frase (por ejemplo: “es el caso de la

acentuacion en murciélago, que corresponde a...”).

- Para especificar palabras que pueden leerse de forma equivocada en el contexto (por ejemplo: “en la

columna menor se encontro...”).

Negrita. No se recomienda el uso de la negrita en ninguna circunstancia.

® |[nterlineado. Para los informes de investigacion y articulos se debe utilizar doble espacio entre todas
las lineas del manuscrito (incluso entre un titulo y el parrafo anterior y el subsiguiente) y en todos los
apartados del documento.

® Margenes. Deben ser uniformes, de 2.54 cm (una pulgada) en la parte superior, inferior, derecha e
izquierda. Si el manuscrito se va a empastar, la margen izquierda debe ser de 4 cm.

® Alineacidon. Debe alinearse el texto a la margen izquierda y dejarse el margen derecho sin alinear. No

se deben dividir las palabras al final de una linea.



® Numeros de pagina. La numeracion debe hacerse en la esquina superior derecha con numeros
arabigos, con la misma tipografia del resto del documento y necesariamente con un tamafio de 12
puntos.

® Sangria. Esta debe tener una longitud de media pulgada (1,27 cm), es decir, de cinco a siete espacios
aproximadamente, y debe utilizarse en la primera linea de cada parrafo y en la primera linea de cada
nota de pie de pagina. Mediante el procesador de textos de su computadora se puede facilitar esta
operacion.

® Niveles de titulacién. Se establecen cuatro niveles de titulacion:

Nivel 1:
TITULO EN MAYUSCULAS (CENTRADO)
Nivel 2:
Titulo en mayusculas y minGsculas (centrado)
Nivel 3:
Titulo en mayusculas y minusculas (centrado y en cursiva)
Nivel 4:

Titulo secundario en mayuscula y minasculas (en cursiva y alineado a la izquierda). Va integrado

al parrafo, por lo cual debe llevar la sangria.

e Seriacidon. La seriacién puede presentarse al interior de un mismo pdrrafo o separada en varios
parrafos. En el primer caso se utilizan letras minusculas, seguidas de un paréntesis. En este caso se
utiliza la coma para separar cada serie; si al interior de la serie hay comas, entonces se usa el puntoy
coma. Ejemplos:

Serie separada por comas

Segun Aristoteles (Ret., 1358b), estas tres clases de oyentes dan lugar a igual nimero de géneros
del discurso retdrico: a) epidictico, b) deliberativo, y c) judicial.

Serie separada por punto y coma

El pensamiento complejo se sustenta en tres principios fundamentales: a) el principio dialégico,
es decir, mantener la dualidad en el seno de la unidad; b) el principio de recursividad
organizacional, en el cual se rompe con la idea lineal de causa — efecto; y c) el principio
hologramatico, segun el cual la parte estd en el todo, del mismo modo que el todo esta en la
parte.




Cuando la seriacidn se presenta separada en varios parrafos, se utilizan nimeros ardbigos, seguidos

por un punto (sin paréntesis). Ejemplo:

Estas tres clases de oyentes dan lugar a igual nUmero de géneros del discurso retérico:

1. El epidictico, que se refiere al presente, pues en este género se establece un juicio de valor, ya
sea como alabanza o vituperio, con el propdsito de mostrar una realidad como bella o fea, buena
o mala, sin que haya obstaculo en recordar el pasado o vislumbrar el futuro.

2. El deliberativo, que se ocupa del futuro, y en él se busca aconsejar sobre lo conveniente o
inconveniente, lo provechoso o nocivo, estableciendo cursos de accién o rechazdndolos.

3. El judicial, también denominado forense, donde el orador se encarga de los hechos pasados y
busca determinar lo justo y lo injusto, lo correcto y lo equivocado, para lo cual ataca o defiende
una conviccidn a partir de acontecimientos ya ocurridos.

e Tablas. En las tablas se exponen valores numéricos exactos, que se presentan de manera ordenada
en columnas vy filas. Existen también tablas de enunciados, en las que se pueden incluir datos
cualitativos o informacién descriptiva; este tipo de tablas incluye los mismos elementos de formato
que los otros tipos de tablas. La estructura de la tabla depende de la cantidad y el tipo de datos que

se presentan.

Todas las tablas deben aparecer enumeradas con ndmeros arabigos en el orden en el que aparecen
en el texto. Ademads deben ofrecer un titulo breve que describa de forma clara su contenido. Este

titulo se coloca en la parte superior izquierda de la tabla precedida de Tabla X (en cursiva). Ejemplo:

Tabla 1. Variables observadas en el estudio de nifios de 52 grado con diagndstico de TDAH

Cada tabla debe estar referenciada en el texto, de acuerdo con su numeracion. Ejemplos:

Los hallazgos de la investigacion se presentan en la Tabla 2...

Los hallazgos de la investigacion (Tabla 2) indican que...

Toda tabla consta de encabezado y cuerpo. Los encabezados facilitan la organizacién de los datos y

se ubican en la parte superior de cada una de las columnas. Existen encabezados generales, que



abarcan dos o mas columnas y encabezados especificos que solamente abarcan una columna. A su
vez, el cuerpo de la tabla estd formado por los datos numéricos o cualitativos (segun el tipo de

investigacion) correspondientes a cada uno de los encabezados.

En las tablas no deben utilizarse lineas verticales y Unicamente deben utilizarse las lineas horizontales
qgue dividen encabezados y datos. Las tablas pueden presentarse en orientacion vertical u horizontal

para lograr una mayor claridad en su presentacion.

Cualquier tabla o figura tomada del trabajo de otro autor debe ofrecer la referencia bibliografica al

final de la tabla, donde se dé crédito al autor. Ejemplo:

Figura 3. Nimero de individuos de abejas encontrados en las diferentes horas
muestreadas en el transecto de 100 m2 dentro del cultivo de granadilla en F2.
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Individuos

o | I
08:30 09:30 10:30 11:30 12:30 13:30 14:30 15:30 16:30

Hora del dia

WApis meliifera
pBombus robustus

Fuente: Franco, Alzate y Pelaez, 2007, p. 78

Los investigadores deben tener en cuenta que la informacién que ofrece la tabla no se debe repetir
luego en la narrativa, porque no se debe duplicar la presentacion de los datos. Mas bien, en el texto
cite la tabla e indiquele al lector qué es lo que debe buscar y aborde Unicamente los aspectos

destacados de las tablas.

Figuras. Se considera una figura a toda grafica, diagrama, fotografia, dibujo o cualquier otro tipo de
representacién diferente a una tabla que se utiliza en un documento. Las graficas muestran
relaciones (comparaciones y distribuciones) en un conjunto de datos. Estas pueden ser de dispersion,
de linea, de barras, pictogramas o graficas circulares o de pastel. Las figuras deben imprimirse en
blanco y negro o en escala de grises. Todos los elementos de las graficas deben ser nitidos y debe

cuidarse su distribucidn para favorecer la comprension del lector.



Todas las figuras deben enumerarse mediante ndmeros arabigos en el orden en el que aparecen en
el documento. Ademas deben ofrecer un titulo breve que describa claramente su contenido. Este

titulo se ubica en la parte superior izquierda de la figura, precedida de Figura X (en cursiva). Ejemplo:

Figura 6. Esquema del sistema educativo colombiano

Cada figura debe ser referenciada en la narrativa, de acuerdo con su numeracién. Ejemplo:

La Figura 6 evidencia que...

e Notas de pie de pagina. Se permiten las notas de pie de pagina en aquellos casos en que se requiera
complementar, profundizar o aclarar informacién contenida en el cuerpo del trabajo. Deben

enumerarse de forma consecutiva mediante superindices en nimeros arabigos. Ejemplo:

La retdrica alcanz6 una gran importancia en Occidente, hasta el punto que en la Edad Media llegd
a ser una de las artes liberales®, al lado de la gramatica y la dialéctica, incorporadas en el trivium?.
Sin embargo...

! Este término designaba las siete materias del plan de estudios de esa época, que ofrecian conocimientos generales y
destrezas intelectuales. Se denominaban asi porque servian al propdsito de formar al hombre libre, en contraposicién a las artes
serviles, dirigidas a formar en artes manuales.

2 Las artes liberales estaban divididas en dos grupos: el trivium y el quadrivium. El primero estaba conformado por la
gramatica, la retdrica y la dialéctica; el segundo, por la aritmética, la geometria, la astronomia y la musica.

e Apéndices. También se denominan anexos; éstos se utilizan para incluir informaciéon complementaria
al texto, representada en pruebas, tablas grandes, cuestionarios u otros instrumentos de recoleccion
de informacion. Cada apéndice debe tener un encabezado que consta de la palabra Apéndice y un
titulo que explique brevemente su contenido. Cada apéndice debe estar rotulado con una letra que
se asigna consecutivamente (Apéndice A, Apéndice B, etc.). Si solamente hay un anexo, se rotula

Unicamente como Apéndice.

Cada apéndice debe estar referenciado en el texto. Ejemplo:

El cuestionario aplicado a los participantes (véase el Apéndice B) se compone de...
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3. ESTRUCTURA GENERAL DEL DOCUMENTO

Para efectos de su presentacion, el trabajo escrito debe ofrecer las siguientes partes, de acuerdo con la
NTC 1486 del ICONTEC: 1) los preliminares, pdginas que anteceden y presentan el trabajo; 2) el cuerpo
del documento, donde se presenta el desarrollo del trabajo; 3) los complementarios, conformado por la
lista de referencias bibliograficas y los apéndices (o anexos) que ofrecen informacién util para la

comprension del trabajo escrito.

3.1. Preliminares

Como su nombre lo indica, los preliminares son los elementos que anteceden al cuerpo del trabajo. Para
nuestro caso estos elementos son: cubierta, portada, pagina de aceptacion, pagina de dedicatoria,

pagina de agradecimientos y tabla de contenido.

e Cubierta: elemento que antecede a la portada y que ofrece la siguiente informacién: titulo del
trabajo, nombre (s) del (de los) autor (es), institucién, facultad, programa académico, ciudad y afio.
Estos elementos se distribuyen de forma simétrica, conservando los margenes establecidos (ver
Figura 1).

e Portada: esta pdgina, ademas de los elementos de la cubierta, ofrece informacion sobre la clase de
trabajo realizado (tesis, monografia, informe...) y el nombre de quien lo dirigié, acompanado del
titulo o cargo; al nombre lo antecede la palabra Director o Asesor, segun el caso. Estos datos se
escriben de forma equidistante entre el (los) autor (es) y la institucidn (ver Figura 2).

e Pagina de aceptacion: contiene la nota de aceptacion y las firmas del presidente del jurado y de los
jurados que hicieron parte de la revision, sustentacién y aprobacién del trabajo. También se
relaciona la ciudad y fecha de entrega (dia, mes, afio) seglin esquema que se ofrece en la Figura 3.

e Pdgina de dedicatoria: es una nota con la cual el (los) autor (es) ofrecen su trabajo ya sea a
personas o entidades. Su presentacidn es opcional (ver esquema en la Figura 4).

e Pdgina de agradecimientos: es una pagina en la cual el (los) autor (es) expresan su reconocimiento a
las personas y entidades que apoyaron mediante asesoria, datos, financiacién u otras
contribuciones el desarrollo del trabajo. Debe contener los nombres de las personas con sus
respectivos cargos y los nombres de las entidades, con su aporte concreto al trabajo. Esta pdgina

también es opcional (ver Figura 5).
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e Tabla de contenido: pagina en la cual se ofrecen los titulos en el mismo orden en que apareceny los
numeros de las paginas donde se encuentran esos titulos. Todos los titulos se alinean contra el

margen izquierdo y no llevan punto final ni lineas de puntos (ver esquema en la Figura 6).
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Figura 1. Esquema de la cubierta

TITULO DEL TRABAJO O PROYECTO DE INVESTIGACION
(CENTRADO)

NOMBRES Y APELLIDOS DEL AUTOR O AUTORES
(CENTRADO)

NOMBRE DE LA INSTITUCION
FACULTAD
PROGRAMA

CIUDAD
ANO
(CENTRADO)
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Figura 2. Esquema de la portada

TITULO DEL TRABAJO O PROYECTO DE INVESTIGACION
(CENTRADO)

NOMBRES Y APELLIDOS DEL AUTOR O AUTORES
(CENTRADO)

Leyenda del trabajo
(clase del trabajo realizado,
tesis, monografia, etc.)

Presidente, Asesor
Nombres y apellidos completos de la
persona que dirigio el trabajo, con su

titulo académico o cargo

NOMBRE DE LA INSTITUCION
FACULTAD
PROGRAMA

CIUDAD
ANO
(CENTRADO)
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Figura 3. Esquema de pagina de aceptacion
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Figura 4. Esquema de pagina de dedicatoria

2.54 cm

Texto de la dedicatoria
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Figura 5. Esquema de pagina de agradecimientos

2.54 cm

Texto del agradecimiento
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Figura 6. Esquema de pagina de contenido
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3.2. Cuerpo del trabajo

El cuerpo del trabajo, en su orden, debe ofrecer las siguientes secciones:

- Planteamiento del problema
- Pregunta de investigacion

- Antecedentes

- Justificacidn

- Objetivos

- Marco tedrico

- Disefo metodoldgico

- Resultados

- Andlisis y discusién

- Conclusiones

3.3. Complementarios

Esta parte del informe esta integrada por las referencias bibliograficas y los apéndices (o anexos).

Las referencias bibliograficas corresponden al listado de fuentes bibliograficas que fueron citados en el
cuerpo del trabajo. Este listado debe organizarse en orden alfabético segun la letra inicial del nombre
del autor personal o corporativo. Segun las Normas APA, los informes de investigacion y los articulos
cientificos exigen lista de referencias bibliograficas mas no bibliografia. El estilo de presentacién de estos

elementos esta detallado en la seccién 6 de este manual.

A su vez, los apéndices es la seccion del informe donde se relacionan aquellos elementos
complementarios al contenido de la investigacion que no es pertinente ubicar en el cuerpo del trabajo
ya sea porque pueden ocasionar distraccion o resultar inadecuados en esa parte. En esta seccion se
pueden relacionar instrumentos, algunas tablas o figuras, transcripcion de entrevistas, etc. Si se trata de
un solo apéndice, se denomina simplemente Apéndice; si se trata de dos o mas, se nombran con letras
mayusculas: Apéndice A, Apéndice B, Apéndice C, y asi sucesivamente, seglin el orden en que se
mencionen en el cuerpo del trabajo. Cada apéndice debe comenzar en pagina aparte. Debajo de la

palabra Apéndice se ubica el titulo, centrado y en mayuscula y mindscula. Ejemplo:

Apéndice

Transcripcion de la entrevista semi-estructurada al director del periddico X




4. CITACION

Para los efectos de la presentacion escrita de trabajos de investigacion en la Universidad Catdlica de
Oriente, se entendera como cita a aquel fragmento de texto tomado, ya sea textualmente o mediante

parafraseo, de alguno de los tipos de fuentes bibliograficas recomendados para esta clase de discurso.

Por las caracteristicas de las ciencias, tanto en las investigaciones de corte empirico como en los
proyectos, las revisiones y las investigaciones de corte tedrico, los investigadores deben acceder al
trabajo de otros autores para poder estructurar el trabajo propio, puesto que las citas bibliograficas
permiten ampliar, corroborar o contrastar las ideas o proposiciones del investigador. Efectivamente, las
investigaciones cientificas requieren una base tanto tedrica como empirica para poder ser desarrolladas

y responder al reto de la construccion de conocimiento y el consecuente desarrollo de la ciencia.

Para ello, la citacidn de ideas, métodos, procedimientos u otros aportes deberd realizarse teniendo en

cuenta las siguientes clases de citas:

e (Cita textual

e (Cita de referencia (denominada por algunos cita contextual o parafrasis).
4.1 Cita textual

La cita textual es aquella en que se reproduce, palabra por palabra, el material de un autor. En esta clase
de citacidon se deben respetar los términos, las expresiones, las marcas textuales (como cursivas o

subrayadas) que aparecen en la fuente bibliografica original.
Existen dos tipos de citas textuales: corta y extensa.

e lacita corta: se trata de un texto de menos de 40 palabras (es decir, hasta 39 palabras). Esta cita se

wun

presenta entre comillas (“”) dentro del parrafo como tal.

Ejemplo:

Esta situacion no es muy ajena a las escuelas normales, pues también en ellas es claro que la supuesta
relacion proporcional entre la formacién en investigacion educativa y las variaciones que deberian
estar ocurriendo en las aulas esta bastante embolatada; de ahi que “sera preciso construir espacios de
didlogo entre la investigacion y las practicas pedagodgicas, de manera que se produzcan cambios
relevantes en los procesos de ensefianza y aprendizaje y en la gestion escolar” (Abraham y Rojas,
1997, p. 8).
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e La cita extensa: es aquella que se compone de 40 o mas palabras. Se debe escribir en un bloque
independiente, al cual se aplica una sangria de 1.27 cm al lado izquierdo; en este caso se omiten las

comillas.

Ejemplo:

En cualquiera de las dos acepciones que se asuma sobre la evaluacion desde el punto de vista
educativo siempre tendra que haber estimacion, valoracion, apreciacion sobre los objetos,

procesos, acciones, fundamentos, relaciones, actores u otros elementos del proceso educativo.

Evaluar hace referencia a cualquier proceso por medio del que alguna o varias
caracteristicas de un alumno, de un grupo de estudiantes, de un ambiente educativo, de
objetivos educativos, de materiales, profesores, programas, etc., reciben la tencion del
que evalla, se analizan y se valoran sus caracteristicas y condiciones en funcion de
unos criterios o puntos de referencia, para emitir un juicio que sea relevante para la
educacion (Gimeno, 1992, p. 338).

Es importante tener en cuenta que si el investigador decide omitir alguna parte del texto citado, debe
usar los puntos suspensivos entre paréntesis para indicar que no incluyé la totalidad del texto fuente.

Ejemplo:

En cualquiera de las dos acepciones que se asuma sobre la evaluacion desde el punto de vista
educativo siempre tendrd que haber estimacion, valoracién, apreciacion sobre los objetos,

procesos, acciones, fundamentos, relaciones, actores u otros elementos del proceso educativo.

Evaluar hace referencia a cualquier proceso por medio del que alguna o varias
caracteristicas de un alumno (...) reciben la tencion del que evalua, se analizan y se
valoran sus caracteristicas y condiciones en funcion de unos criterios 0 puntos de
referencia, para emitir un juicio que sea relevante para la educacion. (Gimeno, 1992, p.
338).

Asi mismo, si el investigador va a agregar alguna aclaracion o comentario dentro de la cita, que no se
encuentre en el texto original, debe hacerlo entre corchetes. Ejemplo:

Tal como afirma Agudelo (1997) “la nocidn de realidad en las propuestas positivistas [y en algunas
perspectivas postpositivistas] corresponde al realismo ingenuo” (p. 15)




De otro lado, cuando la cita es textual y es tomada de una fuente electrdnica o en linea que no tiene
pagina, se coloca el nUmero de pdrrafo de donde se toma la cita, precedido de la abreviatura “parr”.

Ejemplo:

Segun Castorina (2002) “el constructivismo de la “convergencia™ no pretende ser una teoria sino una
serie de principios comunes vigentes en psicologias tan disimiles como el cognitivismo, la psicologia
genética, la psicologia del aprendizaje significativo o la escuela socio-historica” (parr. 4).

4.2 Cita de referencia o contextual (parafrasis)

En este caso el investigador cita o reproduce las ideas de otro autor, pero no de manera textual, no
palabra por palabra, sino efectuando una parafrasis. Es un estilo de cita breve y permite al lector
identificar facilmente la fuente, para luego localizarla en la lista de referencias al final del documento. El
apellido del autor puede aparecer en la narrativa del trabajo, en cuyo caso el afo de la publicacién debe

escribirse inmediatamente después entre paréntesis. Ejemplo:

Armstrong (2001) indica que el trastorno por déficit de atencidn e hiperactividad afecta entre el 3 y el
5% de todos los nifios y adultos en Estados Unidos y presumiblemente en el mundo.

También puede aparecer el apellido al final de la cita contextual, dentro del paréntesis, seguido de coma

y luego el afio de la publicacion. Ejemplo:

Muchos de los nifios que sufren trastorno por déficit de atencién e hiperactividad exhiben otros
problemas psiquiatricos, tales como trastorno oposicional o negativista desafiante, trastorno de
conducta, depresidn y ansiedad. De hecho, aun se encuentra en discusion y estudio la relacidon de
éste con enfermedades del humor como la bipolaridad maniaco-depresiva (Suotullo, 2007).
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5. REFERENCIACION

La referencia es el conjunto de datos que le permiten al lector -de un informe de investigacién o de un
articulo cientifico- identificar una fuente bibliografica de donde se ha tomado una idea, método,

proposicién u otro tipo de aporte.

La referencia que aparece en el cuerpo del trabajo debe llevar los siguientes datos: el autor, seguido del
ano de publicacidn, éste ultimo dato entre paréntesis; si la referencia corresponde a una cita textual, a

lo anterior se suma el nimero de la pagina, precedido de la abreviatura (p.).

Ejemplos:

Canclini (1995) tipifica de una manera muy profunda el fenémeno de la globalizacion y su
repercusion en el medio latinoamericano.

La globalizacion consiste “en imponer una identidad cultural por parte de los paises centrales hacia
los periféricos” (Subercaseaux, 2000, p. 160).

Estos datos remiten a la referencia completa, la cual se debe relacionar en el listado de referencias
bibliogréficas que se presenta inmediatamente después del cuerpo del proyecto o articulo, para
documentarlo y proporcionar la informacién necesaria para que el lector pueda identificar y recuperar

cada fuente.

Las referencias que se citan en el texto deben aparecer en la lista de referencias; y viceversa: cada

entrada en la lista de referencias debe haberse citado en el texto.

5.1 Elaboracidn de la referencia segun el nimero o tipos de autores de la obra
Dependiendo de si la obra que se necesita citar presenta uno, dos, tres o mas autores, la referencia se

debe presentar segun las siguientes indicaciones:

e Un solo autor. Se debe escribir el apellido del autor y el afio de publicacién. A continuacion se
ofrecen dos ejemplos dependiendo de si el autor aparece en la narrativa del texto o entre

paréntesis:

Castells (1996) indica que el ser digital y el ser global van de la mano en el aprendizaje y en la
vida.

Se entiende, entonces, que cada generacion es mas digital que la anterior (Negroponte, 1995).




Dos autores: si el trabajo tiene dos autores, se citan los apellidos de los dos en cada ocasion en que

se presente la referencia dentro del texto. Ejemplos:

El estudio indica que algunas sociedades que podrian denominarse primitivas no manifiestan
ninguna dificultad para emplear instrumentos digitales (Battro & Percival, 2000).

De tres a cinco autores: en este caso se cita a todos los autores la primera vez que se presenta la
referencia, y en las demds ocasiones se incluye solamente el apellido del primer autor, seguido de

la expresion "y otros" y el afo. Ejemplo:

Lopez, Martinez y Ronddn (1992) encontraron que... [primera cita]

Ldpez y otros (1992) encontraron que... [segunda y siguientes veces que se cite]

Seis autores o mas: si el trabajo presenta seis autores o mas, cite solamente el apellido del primero
de ellos, seguido por la expresion "y otros" y el afio, tanto para la primera cita como para las

siguientes.

NOTA: Para el caso del listado de referencias si deben aparecer todos los autores, separado uno de otro

mediante una coma (,).

Autores corporativos o institucionales: los nombres de autores corporativos o institucionales se
usan completos la primera vez que se citan, junto con su sigla y el afio de publicacién. En citas
posteriores solo se usa la sigla y el afio. Ejemplos:

Primera vez que se cite

El estudio sefiala que los computadores recientes se usan como maquinas de jugar, fuentes de
informacién, maquinas de ensefiar, herramientas creativas o medios de comunicacion
(Ministerio de Educacién Nacional [MEN], 1999).

Segunda y posteriores veces que se cite:

ElI MEN (1999) adopta, entonces, el concepto de hipertexto como modalidad de escritura
electrénica que esta cambiando de forma radical la forma de producir y de leer los textos.
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Trabajos sin autor: en este caso, referencie la obra con las primeras dos o tres palabras del titulo y

el afio. Ejemplo:

Desde su nacimiento, y antes de modernizarse, la universidad se ha caracterizado por ser una
institucion del saber (“La universidad”, 1998)

Obras de autor anénimo: cuando el autor se designa como "Andénimo", referencie en el texto con la

palabra Anénimo seguida por una coma y la fecha. Como ejemplo se propone el Popol Vuh:

“Esta es la relacion de como todo estaba en suspenso, todo en calma, en silencio; todo inmdvil,
callado, y vacia la extension del cielo” (Andnimo, 1544).

Autores con el mismo apellido: en el caso de que en el mismo trabajo aparezcan dos autores con el
mismo apellido, agregue ademas las iniciales del nombre en todas las referencias para evitar

confusiones, aun cuando el aio de publicacidn sea diferente. Por ejemplo:

S. D. Dikes (1983) y B. A. Dikes (1986) encontraron que...

Dos o mas trabajos en el mismo paréntesis. Si una afirmacion en el texto se apoya en varias fuentes
bibliograficas, las referencias se deben ubicar dentro del mismo paréntesis. En ese caso se ordenan
las referencias alfabéticamente -en el mismo orden en que aparecen en el listado referencias-. Si se
trata de los mismos autores, ordene los trabajos por afio en orden ascendente. Si se trata de varios
trabajos del mismo autor en el mismo afio, se identifican los diferentes trabajos con los sufijos a, b,

¢, d... después del afio. Por ejemplo:

Diversos estudios (Baum, 1993; Christophersen & Finney, 1993; Patterson et al., 1989; Rey,
2001a; Rey, 2001b; Robins, 1999; Wicks-Nelson & Israel, 1997) indican que...

Trabajos cldsicos. Cuando un trabajo no tiene fecha de publicacion, cite en el texto el nombre del
autor y la abreviatura s.f. para indicar "sin fecha". Cuando la fecha original es muy antigua, cite el

afio de la traduccidn que usted utilizé precedido por la abreviatura “Trad.”. Ejemplos:

Longoria (s.f.) afirma que...

Aristoteles (Trad. 2004) propone tres géneros del discurso...
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Comunicaciones personales. Estas comunicaciones pueden ser cartas, mensajes electrdnicos,
memorandos, conversaciones y otras. Puesto que no proporcionan datos recuperables, no se
incluyen en el listado de referencias. Pero si se deben mencionar en el texto. Alli se proporcionan

las iniciales y apellido del emisor y la fecha exacta de la comunicacién. Ejemplo:

A. Magendzo (comunicacion personal, 19 de abril, 2011) conceptualiz6 al respecto que...

Trabajos reeditados o traducidos. En el caso de que requiera referenciar obras que han sido
traducidas al castellano de originales en otro idioma o reediciones de un trabajo original hecho
afios atras, mencione en el texto la fecha del trabajo original seguido por un / y el afio de la edicion

gue usted utilizé como fuente. Ejemplo:

Freud (1900/1980) propuso que...

Referencias de fuentes secundarias: se les conoce como “cita de cita”. Si requiere referenciar este
tipo de trabajos, debe mencionarse al autor de la obra original y luego el autor de la obra

secundaria. Ejemplo:

Rogers (1974, citado por Méndez, 1990) afirma que...

En este caso, la referencia que debe aparecer en el listado final es la correspondiente a la fuente

secundaria.

Documentos en proceso de impresién: si requiere referenciar una obra que esta en tramite para ser
publicada, se escribe el apellido del autor y seguidamente, entre paréntesis, la expresién “en

prensa”. Ejemplo:

Arias (en prensa) sefiala que...
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6. LISTA DE REFERENCIAS

Debido a que uno de los fines de listar referencias es facilitar que los lectores recuperen y utilicen las
fuentes, los datos de las mismas deben estar correctos y completos. Cada entrada, en términos

generales, contiene los siguientes elementos: Autor, afio de la publicacidn, titulo y datos de publicacién.

Ejemplo:

Mejia, R. (2004). Educacion popular hoy en tiempos de globalizacion. Bogota: Aurora.

La lista se debe presentar en orden alfabético por apellido del autor y se incluye con las iniciales de sus

nombres de pila.

Se debe aplicar la sangria francesa a cada referencia (se crea una sangria de 1.27 a la segunda linea y
subsiguientes de cada entrada en la lista de referencias); el procesador de textos de su computadora le

facilita esta operacion.

Los titulos de libros y nombres de revistas deben escribirse en letra cursiva; en el caso de revistas, la
letra cursiva comprende desde el nombre de la revista hasta el nimero del volumen, incluyendo las

comas antes y después del nimero del volumen.

6.1 Formas generales de las referencias segun el tipo de fuentes bibliograficas

e Publicaciones periddicas.

Autor, A. A. (Afio de publicacién). Titulo del articulo. Titulo de la revista cientifica en cursiva, volumen sin
utilizar abreviaturas y en cursiva (nimero entre paréntesis sin utilizar abreviaturas), paginas sin utilizar

abreviaturas.

Ejemplos:

Zamora, L. F. (2008). Formar educadores para el medio rural o hacer visible lo invisible.
Conversaciones Pedagogicas, 6. pp. 95-1009.
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e Publicaciones no periédicas.

Autor, A. A. (Afio de publicacién). Titulo del trabajo en cursiva. Localidad: Editorial.

Ejemplo:

Valles, M. S. (2000). Técnicas cualitativas de investigacion social. Madrid: Sintesis.

NOTA: si el libro no tiene autor, se coloca el titulo en su lugar.

e Para una parte de una publicacién no periédica (capitulo de un libro).
Autor, A. A. (Afio de publicacion). Titulo del capitulo. En A. Editor (Ed.), Titulo del trabajo en cursiva.

(rango de péginas). Localidad: Editorial.

Ejemplo:

Hurtado Prieto, J. & Jaramillo Herrera, C. (2009). El cierre de la investigacion: el arte de estabilizar el
conocimiento cientifico. En L. J. Buitrago (Ed.), La Investigacion: Aproximaciones a la
construccion del conocimiento cientifico. (pp. 162-214). Bogota: Alfaomega.

e Una ponencia presentada en un evento.

Autor, A. A. (Afio, mes). Titulo de la ponencia. Ponencia presentada en version y nombre del evento,

Ciudad, Pais.

Ejemplo:

Gonzélez, R., Calvo, A., Benavides, G. & Casullo, M. (1998, noviembre). Evaluacién de la conducta
social: Un estudio comparativo entre adolescentes argentinos y espafioles. Ponencia
presentada en la Sexta Conferencia Internacional Evaluacion Psicoldgica: Formas y Contextos,
Salamanca, Espafa.

e Tesis de maestrias o doctorados no publicadas.

Autor, A. A. (Afio). Titulo del trabajo. Tesis de maestria no publicada. Universidad. Ciudad.
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Ejemplo:

Lozano Santos, C. A. (2010). Estrategias de aprendizaje y orientacion motivacional hacia el estudio
para el disefio instruccional de cursos en linea (Tesis de maestria no publicada). Universidad
Popular Auténoma del Estado de Puebla. Puebla, México.

e Documentos electrdnicos.

Para referenciar documentos que provienen de la Internet se deben aplicar las siguientes formas

generales:
- Una pagina web
Autor, A. A. (Ano). Nombre de la pdgina web en cursiva, recuperado de direccidn electrénica (URL)

Ejemplo:

Van Dijk, T. A. (2012). Discurso en sociedad, recuperado de http://www.discursos.org/

- Un articulo de una revista electrdnica:

Autor, A. A. (Afo). Titulo del articulo. Nombre de la revista, niumero en cursiva, recuperado de direccion

electrénica (URL)

Silva Quiroz, J. E. & Astudillo Cavieres, A. V. (2012). Insercién de TIC en la formacion inicial docente:
barreras y oportunidades. Revista Iberoamericana de Educacion, 58, recuperado de
http://www.rieoei.org/deloslectores/4557Silva.pdf

- Unarticulo de revista de una base de datos de suscripcion:

Autor, A. A. (Ao, mes). Titulo del articulo. Nombre de la Revista, numero en cursiva, rango de paginas,

obtenido de |la base de datos nombre de la base de datos.

Ejemplo:

Senior, B. (1997, septiembre). Team roles and team performance: Is there really a link? Journal of
Occupational and Organizational Psychology, 70, pp. 241-258, obtenido de la base de datos
global ABI/INFORM (Proquest).




- Procedente de una base de datos en CD ROM:

Autor, A. A. (Ao, mes). Titulo del trabajo. Ciudad: Editorial. Recuperado de nombre de la base de datos.

Ejemplo:

Federal Bureau of Investigation. (1998, marzo). Encryption: Impact on law enforcement.
Washington, DC: Autor. Recuperado de la base de datos SIRS (SIRS Government Reporter,
CD-ROM, Fall 1998 release).

- Articulo de periddico con autor:

Autor, A.A. (Afio, fecha). Titulo de la nota periodistica. Nombre del periddico, pagina y seccion.

Ejemplo:

Ferrer, M. (2000, 14 de junio). El centro de bellas artes, escenario para 12 estrellas de opera. El

Colombiano, p. 2C.

- Articulo de periddico sin autor:
Titulo del articulo. (Afio, fecha). Nombre del periddico, pagina y seccion.

Ejemplo:

La unién cultural ayudara a preservar la identidad de América Latina. (2012, 21 de abril). El
Tiempo, p. 3E.

e Articulo de un periddico en linea:

Autor, A. A. (afio). Titulo del articulo. Nombre del periddico, obtenido el dia del mes de afo, desde

direccion electrdnica

Ejemplo:

Zapata Lopez, F. (2012). Libro, lectura y desarrollo. El Tiempo, obtenido el 21 de abril de 2012,
desde http://www.eltiempo.com/opinion/columnistas
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e Enciclopedia o diccionario:

Editor, A. A. (abreviatura de Editor). (Afio). Nombre de la enciclopedia o diccionario (nimero de la

edicion, Volumen). Ciudad: Editorial.

Ejemplos:

Gispert, C. (Ed.). (2003). Enciclopedia de Chile (62 Ed., 4). Barcelona: Océano.

Ferrater Mora, J. (1999). Diccionario de filosofia (4). Barcelona: Ariel.

e Articulo en una enciclopedia:

Autor, A. A. (Aho). Titulo del articulo. En Nombre de la enciclopedia (volumen, pdginas). Ciudad:

Editorial.

Ejemplo:

Bergman, P. G. (1993). La Relatividad. En Nueva Enciclopedia Britanica (26, pp. 501-508).
Chicago: Encyclopedia Britannica.

NOTA: si el articulo no tiene autor, se remplaza por el titulo del articulo.

e Medios audiovisuales:

- Peliculas:

Productor, A. (Productor), & Director, A. (Director). (Ano). Titulo de la pelicula en cursiva [pelicula]. Pais:
Compaiiia productora.

Ejemplo:

Finerman, W., Newirth, Ch., Starkey, S., & Tisch, S. (Productores), & Zemmeckis, R. (Director).
(1994). Forrest Gump [cinta cinematogréafica)]. Estados Unidos: Paramount Pictures.
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- Serie de television

Productor, A. (Productor) (Afio). Titulo de la serie [serie de televisidn]. Ciudad: Canal de television.

Ejemplo:

Céamara de Comercio de Medellin para Antioquia (Productor) (2007). Cien empresarios, cien
historias de vida [serie de television]. Medellin: Teleantioquia.

e Normas juridicas. Entre éstas se cuentan las leyes, decretos y resoluciones, entre otros actos
juridicos que generen obligaciones o derechos. Por la especificidad de este tipo de referencia en las
Normas APA —puesto que corresponde a la cultura y al sistema legislativo de Estados Unidos-, la
Universidad Catdlica de Oriente acoge la sugerencia de la American Psychological Association
(2010) de apegarse en este tipo de referencia al sistema de citacién legal vigente en nuestro pais,
por lo cual en este manual se adopta la construccidn de la referencia bibliografica seglin la Norma

NTC 5613 del Icontec. Se especifican dos formas:

Forma 1:

Jurisdiccién. Ministerio o entidad responsable. Designacion y nimero de la norma juridica. (Fecha de la
norma juridica: dia, mes, afio). Nombre de la norma juridica, si lo tiene. Titulo de la publicacién en que

aparece oficialmente. Ciudad: afio de publicacidn. Numero de la publicacién, si lo tiene.

Ejemplo:

Colombia. Congreso de la Republica. Ley 30. (28 de diciembre, 1992). Por la cual se organiza el
servicio publico de la Educacion Superior. Diario Oficial. Bogota D.C.: 1992. 40.700.

Forma 2:

Jurisdiccién. Ministerio o entidad responsable. Desighacién y nimero de la norma juridica. (Fecha de la
norma juridica: dia, mes, afio). Nombre de la norma juridica, si lo tiene. Ciudad: entidad que publica la

norma juridica, afio de publicacion.

Ejemplo:

Colombia. Ministerio de Educacion Nacional. Decreto 1290. (16 de abril, 2009). Por el cual se
reglamenta la evaluacién del aprendizaje y promocién de los estudiantes de los niveles de
educacion basica y media. Bogota D.C.: El Ministerio, 20009.
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