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Presentacion

Para la Universidad de las Ciencias y el Arte de Costa Rica, la elaboracién de
trabajos escritos de calidad es una necesidad hoy en dia, es un proceso por
medio del cual se descubren conocimientos nuevos, y su objetivo final es el de
beneficiar la sociedad, por lo tanto se presenta los criterios a los que tanto

estudiantes como docentes deberan apegarse para elaborar trabajos escritos.

En la presente guia encontraran los lineamientos generales sobre el
proceso de elaboracién de trabajos escritos y tanto los docentes como los

estudiantes deberan atenerse al orden de presentacion de contenidos aqui
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establecidos. Respondiendo a la necesidad de brindar herramientas a los

estudiantes para documentar sus trabajos y ayudarlos a prevenir errores.

Se considera que este material de apoyo a la docencia y la elaboracion
de trabajos escritos habra cumplido su cometido si orienta y estimula la
elaboracion de trabajos. Y se vera enriquecido con los comentarios y

sugerencias que respecto de él la comunidad académica nos haga llegar.

Elaborar un trabajo escrito para constatar el aprendizaje de alguna
materia 0 para alcanzar un grado por este medio es una actividad académica
que requiere apoyo Yy orientacion para que, quien lo realiza, logre recoger la
informacion sustantiva, y sepa trasmitila a sus lectores con facilidad de

comprension.

El trabajo de escribir es una tarea que reclama de quien lo hace, una
serie de habilidades, destrezas, competencias y compromisos para poder
elaborar un documento de calidad y hacer con esto comprensible, en un sentido

amplio, lo que se quiere comunicar, compartir, socializar.
La publicacion de la presente guia tiene dos grandes propasitos:

e Proporcionar herramientas para la redaccion y presentacion de un

trabajo escrito.
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e Ser una guia general, para estudiantes y profesores de la
Universidad de las Ciencias y el Arte de Costa Rica, en los criterios
de uso comun para la escritura y presentacion de un trabajo

escrito.

Tanto profesores maestros como estudiantes identificaran en esta guia
los criterios para unificar la elaboracion de trabajos escritos, los cuales aseguran
una estructura y la observancia de las caracteristicas propias de cada texto

(resumen, sintesis, resefia, ensayo, etc.).

Sin pretender agotar la materia, esperamos que esta guia de consulta
sirva de apoyo y orientacion para que los estudiantes y profesores operen de
manera uniforme la elaboracién y evaluacion de los trabajos escritos que

demanden sus materias.

1. Importancia del trabajo escrito

La mejor manera de llevar a cabo una exposicion o la redaccion de un
documento es evitar la improvisacion, mas bien planear lo que se va a decir o a
escribir. Esto parte de la eleccion del tema y de tener conciencia clara de la

profundidad y de la extension con la que se va a desarrollar el asunto.

Se aprende a investigar y a redactar participando de la practica cotidiana

de capturar imagenes e informacion, de aprehender conceptos, normas y
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principios, que se plasman en un documento escrito. Redactar no es sélo
escribir sino escribir de una determinada manera, donde se logre recoger lo que

se quiera y trasmita, a quien lo lee, un efecto deseado por quien lo escribe.

Un escrito correctamente estructurado y redactado permite que quien lo
recibe pueda comprender la cabalidad de la propuesta del autor. Una idea
precisa, una investigacion objetiva, un analisis critico y una redaccion clara

permiten que el trabajo escrito se traduzca en conocimiento para quien lo lee.

Durante su vida universitaria, el estudiante debera desarrollar la practica y
la habilidad para expresar claramente sus pensamientos y plasmar sus
conocimientos y aprendizajes de manera escrita, donde logre mostrar y trasmitir

a los demas lo que verdaderamente se proponga comunicarles.

Ademas, el estudiante que ha cumplido con los requisitos instituidos para
la promocion de los distintos grados o ha completado los créditos que se le
exigen para dar por terminada su carrera profesional, concluye su fase

fundamental en las aulas y entra a la categoria de graduando.
2. Formato del trabajo escrito

Muchas veces, al desarrollar un trabajo escrito el estudiante o el profesor se
encuentra con libros y escritos que, sin importar su contenido, le parecen poco

atractivos o dificiles de leer y probablemente no logra saber la causa de ello.
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Varias de estas veces, esto se debe simplemente a malas decisiones de
edicion en el tamafio de la letra, el uso de los margenes o cualquier otra razén
de disefno del texto. La idea de esta seccidén es proporcionar recomendaciones
que ayuden a que los reportes de trabajo puedan ser leidos con mayor gusto y

facilidad.

Impiden la correcta lectura tanto factores funcionales como estéticos;
éstos pueden evitarse si se toman decisiones correctas respecto al formato, la
tipografia, los parrafos, las imagenes y el encuadernado. No obstante, ademas
de la preocupacion por cada uno de estos factores, se debe cuidar

especialmente la coherencia en el contenido a lo largo de todo el texto.

Como ejemplo, puede servir reflexionar que cuando se aprende a hablar o
a escribir generalmente se atiende siguiendo un orden Iégico, esto es, primero
colocando el sujeto y después el predicado; el sustantivo, antes que el adjetivo;
y el verbo seguido de sus complementos. De igual modo, la elaboracién de todo
documento escrito debe cubrir determinadas caracteristicas en su redaccion,

convenientes para su agil identificacion y consulta.

Al hablar del formato de un texto se hace referencia a la presentacion que
debe tener un documento entre sus partes. Lo adecuado para un trabajo escrito
es utilizar el formato de hoja tamafo carta en posicion vertical, consideracién

que responde tanto a su disponibilidad, ademas de ser un formato comun en las
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maquinas impresoras comerciales y fotocopiadoras. Para algunos trabajos de
tipo académico, solo en caso de que el contenido de los trabajos y la instruccion

del docente lo expliciten, podran utilizarse otros formatos.

La pagina en el trabajo escrito debera poseer las siguientes dimensiones:

e Papel blanco, bond 20 o equivalente.

e La numeracion de paginas debe ser continua y en numeros arabigos
(1,2,3,...), los mismos deberan presentarse en el extremo superior

derecho.

e El tipo de letra aceptado sera de la familia ARIAL, La dimension de la
misma sera de 12 puntos.

e Se debera utilizar espacio y medio en el interlineado.

e Los bordes del texto seran: superior 2.5 cm, inferior 3 cm, izquierdo 3
cm (para encuadernacion) y derecho 2.5 cm.

2.1. Espacio entre parrafos

El espacio entre parrafos permite marcar descansos visuales en la lectura. Es
recomendable construir parrafos cortos (seis a nueve lineas), de contenido

directo y con una sola idea comprensible dentro de esa misma unidad de texto.

Para marcar el fin e inicio de los parrafos se deja doble espacio y se inicia
el siguiente parrafo con una sangria (o sea, comenzar la redaccioén a unos cinco

espacios mas adentro del margen izquierdo del texto).
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2.2. Alineacion

Los procesadores de texto dan la posibilidad de “justificar” el escrito y hacer que
todas las lineas midan exactamente lo mismo. Esta forma de alinear el texto es
la mas comun, aunque es posible también alinear a la izquierda, dejando
irregular el borde derecho. Por legibilidad, no es aconsejable alinear a la derecha
ni al centro textos largos porque se dificulta encontrar el principio de cada linea
al momento de su lectura, lo cual si se puede utilizar en casos de pequefios
textos especiales o para algunos titulos siempre que se respete esta estructura

en todos los casos dentro del documento.

2.3. Pautas de redaccién
e Los titulos deben numerarse con numeros arabigos, ejemplo: 1 XXXXX.

e Si ese titulo posee subdivisiones, deben senalarse con la misma

estructura, ejemplo: 1.1 XXXXX.
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e Sangria: Al inicio de cada parrafo debe dejarse cinco espacios o sangria.

Si se omite se considera una falta ortografica.

e Al primer parrafo de cada titulo o subtitulo no se aplica la sangria.

o Parrafo: Cada parrafo debe tener una extension minima de cinco a seis
lineas. Si sobrepasa mas de quince a veinticinco lineas, debe separarse

en dos parrafos.
e Uso de mayusculas: Lo correcto es que se tilden todas.

e Abreviaciones: Para las abreviaciones se utilizara el Diccionario
panhispanico de dudas, editado por la Real Academia Espafiola y la
Asociacion de Academias de la Lengua Espafiola. Puede localizarse en

internet en: www.rea.es
e Referencias citadas hay un libro en otro idioma que no sea el espafiol,

después del titulo en otro idioma entre paréntesis debera hacerse una

traduccion del mismo en espariol.

3. Sugerencias de redaccién
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En cuanto a algunas normas de la lengua escrita y sugerencias de redaccion, es
importante que se considere lo siguiente: Sélo cuando la idea esta clara, surge
la palabra escrita. Antes de escribir, se debe pensar correctamente qué se

quiere comunicar, de lo contrario sera muy dificil expresarlo.

Escribir es seleccionar las palabras y combinarlas, ordenarlas bajo una
estructura comprensible para los demas. El autor debe entonces considerar que
la lengua oral y la lengua escrita tienen diferencias, y que por ello es necesario

seguir ciertas normas minimas, entre ellas:

e La redaccidon debe ser clara y sencilla, no se recomienda el uso de
términos complejos como forma de validar el conocimiento, ya que se
tomara en consideracion la organizacion de las ideas, lo exhaustivo del
desarrollo del material y lo concreto del trabajo, respecto de este ultimo

punto, se refiere a que no se aceptan divagaciones innecesarias.

e Los textos deben ser redactados en tercera persona o, mejor aun, en
infinitivo, prefiriendo siempre ‘los autores consideran’ o ‘se considera’

sobre una sentencia como ‘nosotros creemos’.
e Cuidar minuciosamente las reglas de ortografia y de gramatica.

e Buscar un tono propio, que concuerde con el contenido de lo que se

escribe.

e Emplear los adjetivos con precision y medida, de manera exacta y

convincente a lo que se quiere expresar.
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Escoger las palabras por su significado y no por su belleza o s6lo porque

parezcan elegantes.

Al inicio de parrafo o después de punto y seguido no se debe comenzar el
texto con la utilizacion de numeros arabigos, ya que lo correcto es escribir
la cantidad con letra. Las cantidades que se pronuncian en una sola

palabra o voz, se deben escribir con letra.

No repetir las palabras.

Utilizar los verbos precisos.

Para ganar comprension, no descuidar la claridad.

Tomar en cuenta a quién va dirigido el escrito, y de acuerdo con ello

elegir el vocabulario.

Redactar el escrito en infinitivo. Se redacta en primera persona del plural.
Narrar la trama en forma impersonal.

Recordar que el principio basico de un escrito serio es su congruencia.

La estructura documental debera tener coherencia interna y equilibrio

entre sus partes, tanto en su argumentacién como en su extension.

Respetar una taxonomia o numeracion entre sus partes, de acuerdo con
una jerarquia tematica interna, logica en todo el texto.
Incluir referencias bibliograficas, de manera oportuna y sin excesos.

Utilizar lo menos posible las abreviaturas. Es preciso definir cada una de

ellas la primera vez que aparezcan en el texto, escribiendo el término
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completo a que se refiere, seguido de la sigla o abreviatura entre

paréntesis.

e Las siglas que refieren nombres de organizaciones, de programas, etc. se

asientan en mayusculas y sin punto entre cada una de las letras.

e Luego de coma, punto y coma, dos puntos, y punto y seguido se deja solo

un espacio. Se debe respetar esta forma en todo el documento.

e Las comillas y paréntesis que se abran deben cerrarse. De igual manera

los signos de admiracion e interrogacion.

4. Fuentes de consulta y referencias o citas en el trabajo escrito

La unica fuente de consulta de referencias o citas que se podra utilizar sera la
que se encuentra en la Base de Datos de EBSCOhost, la cual se encuentra en

la Biblioteca Virtual, y debera resenarse en Referencias Citadas.

Es caracteristica esencial en los trabajos escritos el acudir a fuentes de
informacion para sustentar y apoyar la exposiciéon, de ahi que varias de las ideas

propuestas en un trabajo escrito se fundamentan en textos de otras personas.

Los textos e ideas de varios autores o de uno solo que se emplean en
trabajos escritos son las llamadas citas y su referencia se hace por medio de
notas que indican al lector el lugar preciso de la fuente bibliografica de donde

ella se obtuvo.

Las referencias bibliograficas tienen diversos propdsitos:



D Universidod de los

.\~ Ciencias y el Arte

de Costa Rico

* Origen: identificar las fuentes originales de ideas, conceptos,
metodologia y técnicas provenientes de investigaciones, estudios vy

experiencias anteriores.

» Apoyo: dar solidez a los hechos y opiniones expresados por el autor en
las diferentes partes o secciones del documento. El propdsito de una cita
es reforzar el argumento; en consecuencia la cita se utilizara después del

primer parrafo de un titulo o subtitulo.

» Extensién y profundidad: orientar al lector interesado a informarse con
mayor detalle sobre informaciones contenidas en el documento. Esto, a
su vez, es de gran utilidad para preparar seminarios, estudios e

investigaciones futuras.

De esta manera, encontramos que esta accion debe respetar ciertas

normas, las cuales se presentan a continuacion.

4.1. Referencias o citas bibliograficas dentro del texto

Cuando es necesario transcribir pasajes textuales de un autor o autores dentro
de un trabajo escrito, deben observarse ciertas formalidades para evitar
equivocos e inexactitudes, proporcionando en el texto los datos de la fuente de

donde se extrae la informacion,
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Debe siempre considerarse que el uso de citas tiene que ser racional y
correcto, respondiendo al propésito de un trabajo académico, en el cual lo que
mas se requiere es la integracioén y produccion personales, es decir, la expresion
de las capacidades de investigacion y redaccién del estudiante. Las citas
bibliograficas dentro del texto deben servir para indicar al lector de manera clara

la localizacion de la fuente.

4.1.2. Referencias a autores

Para respetar la propiedad intelectual de los autores, se debe evitar copiar
textualmente las opiniones de especialistas sin incorporar las comillas, que es la
marca tipografica que se emplea para reproducir palabras que son originales

del autor del texto en el cual aparecen, o se puede utilizar la parafrasis.

Se deben identificar como autores de una obra citada a la persona o
institucion responsable del contenido de la misma. Cuando el autor del trabajo
citado sea anonimo se debera indicar de esa manera dentro de la referencia. En
el caso de obras colectivas que cuentan con la colaboracién de varios autores y
ninguno de ellos juega un papel predominante, el nombre del autor es sustituido

por el titulo de la obra.

En un trabajo escrito también se realizan otros procedimientos de
consulta y levantamiento de informacién, como pueden ser un recorrido de

campo, la observacion de una proyeccién filmica, la asistencia a una
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conferencia, la aplicacion de encuestas, y otras, para las cuales se debera
contar con instrucciones especificas por parte de quien demanda hacer dichas

tareas.

En toda cita se incluira el numero de la pagina de donde fue tomada la
informacion escribiendo después del ano de publicacion el numero de pagina
precedido de una coma y una “p.” el caso de que la cita provenga de una pagina

o “pp.” para indicar que la cita o material referido abarca mas de una pagina.

4.1.2.1. Citas textuales

En ésta se recogen fragmentos o parrafos completos de un texto original de la
manera exacta como aparece en el texto, y entrecomillado al principio y final.

Pueden presentarse en dos categorias: citas textuales y parafraseo o resumen.

Toda cita textual debe ser fiel al texto original (ortografia, puntuacion y
gramatica). Cuando la cita es menor de 40 palabras el texto citado se encierra
entre comillas. Se colocada al inicio el apellido de autor seguido de afo entre
paréntesis, se incluye en el parrafo con comillas, y al final de la cita se pone la

pagina entre paréntesis.

Si la cita textual excede de cinco lineas (mas de 40 palabras), las comillas
se omiten, la cita debera colocarse en un parrafo aparte a espacio sencillo, con
doble sangria a ambos lados. Si se omite parte del texto, debe quedar indicado
con tres puntos suspensivos entre paréntesis (...). La pagina se colocara al final

de la cita entre paréntesis.
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Cuando se cita una parte del libro y los numeros de las paginas son
consecutivos, el numero de la primera y de la ultima pagina consultada van
unidas por un guién. Ejemplo: pp. 19-34. La abreviatura pp. se anota antes de
los numeros de las paginas citadas. Por ejemplo: pp. 23-34, o p. 21 si se trata de
una sola pagina. Cuando se citan paginas salteadas, los numeros se separan

con comas. Por ejemplo: pp. 31, 84, 91.

Ejemplos de citas textuales (menor y mayor de 40 palabras):

Esto es de acuerdo con Davila (2008) “(...) Como cualquier mercado con
mucha competencia el gran caballo de batalla es el talento y la gestidén este
talento (...)" (p. 69)

En el uso de FODA segun Codina (2011):

Antes de iniciar el analisis del entorno, el grupo
gerencial que trabajara en esto, debera precisar los
grupos de factores del entorno que podran ejercer
determinada influencia en su actividad futura e
identificar las tendencias y cambios principales que
pueden avizorar. (p.96)

4.1.2.2. Parafrasis o parafraseo

El lector, en vez de una cita textual puede hacer entonces una parafrasis del
texto leido, en la que reproduce, en una vision personal, o que leyé. No es una
repeticion exacta de la lectura sino la forma personal y particular de apoderarse
de los mensajes y contenidos de una lectura. Cuando esta redaccion se elabora

con brevedad, se denomina parafrasis.

Ejemplos:
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Canseco y otros (2015, p. 353) sugieren que el objetivo del FODA es
convertir los datos obtenidos para elaborar un plan para la toma de decisiones
estratégicas.

4.1.2.3 Otras situaciones
Referencia a la obra de un autor citada por otro autor

Cuando utilicemos referencias a autores a su vez referidos por otros autores se
colocara la palabra “citado en” entre el nombre del primero y el nombre del
segundo indicando el afio de las respectivas publicaciones. Esta regla aplica
tanto para la referencia directa como para la indirecta.

Ejemplo:

Deci y Ryan definen motivacion intrinseca “cémo hacer una actividad por
su satisfaccion inherente mas que algunas consecuencias separables”, y
motivacién extrinseca como “hacer una actividad para obtener unos

resultados separables” (citado en Lopez y Gratacds, 2013, p. 129)

Documento electronico

Apellido e inicial del autor, entre paréntesis el afio de la publicacién, el
titulo, luego la frase “Recuperado el dia, mes y ano, de” poner el URL.

Ejemplo:

Iglesias, A. y Sanchez, Z. (2015) Generalidades del clima organizacional.
MediSur, vol. 13, num. 3, junio, 2015, pp. 455-457 Universidad de
Ciencias Médicas de Cienfuegos. Recuperado el 19 de diciembre del
2016 de la base de datos del Sistema de Informacion Cientifica Redalyc
de www.redalyc.org/articuloBasic.0a?id=180039699016
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Diagramas e ilustraciones

Respecto a la inclusion de representaciones graficas (diagramas, ilustraciones,
cuadros, etc.), deben estar antecedidas por una numeracién consecutiva,
preferentemente ordinal y su titulo centrado. Conviene atender cuidadosamente
a su precision: que ellas hablen por si solas, sin mayor explicacién. Se debera
incluir la referencia de la misma forma utilizada en las citas textuales.

5. REFERENCIAS CITADAS (VA AL FINAL DEL TRABAJO ESCRITO)

A continuacion se presenta la forma de listar las referencias citadas en la parte
correspondiente del documento. Aunque la informacion para cada tipo de
documento puede variar, se debe procurar incluir en todos los casos los

siguientes datos:

1. Apellido del autor seguido de una coma, la inicial del nombre seguido de
un punto.
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. Fecha de publicacién colocada entre paréntesis.

. Titulo y subtitulo del libro o articulo.

. Numero de serie o volumen individual cuando sea este el caso.
. Numero de edicion si en caso de que no se trate de la primera.
. Pais en la que la obra fue publicada.

. Editor

8.

Informacion adicional que permita al lector localizar la referencia (Base de

datos utilizada seguido de EBSCOhost, visto el (poner dia, mes y afio)

9.

También se aceptaran los documentos electronicos de la base de datos

del Sistema de Informacion Cientifica Redalyc, Red de Revistas Cientificas
de América Latina y el Caribe, Espana y Portugal, Universidad Auténoma del
Estado de México (http://www.redalyc.org/homeBasic.oa); en éste caso la
referencia se hara de la siguiente forma:

Iglesias, A. y Sanchez, Z. (2015) Generalidades del clima organizacional.
MediSur, vol. 13, num. 3, junio, 2015, pp. 455-457 Universidad de
Ciencias Médicas de Cienfuegos. Recuperado el 19 de diciembre del
2016 de la base de datos del Sistema de Informacion Cientifica Redalyc
de www.redalyc.org/articuloBasic.0a?id=180039699016

En la bibliografia, los apellidos de los autores van en orden alfabético; si el

autor tiene dos publicaciones en el mismo afo se pondra al final del afo la letra

ayenlaotraunab. A continuacién se presenta la forma de incluir esta

informacioén en la lista de fuentes citadas para las fuentes documentales mas

frecuentes.

Canseco, A., Zuiiga, C. y Blanco, L. (2015). Analisis estratégico sobre el

desarrollo de las lineas aéreas de bajo costo en México. Revista Electronica
Nova Scientia N° 15 Vol. 7 (3), 2015. pp. 343-363. Base de datos: Academic
Search Premier, EBSCOhost, visto el 15 de diciembre del 2016.
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Codina, A. (2011). Deficiencias en el uso del FODA causas y sugerencias.
Revista Ciencias Estratégicas. Ene-jun2011, Vol. 19 No. 25, pp.89-100. Base de
datos: Fuente Académica Premier, EBSCOhost, visto el 15 de diciembre del
2016.

Davila, A. (2008). ;Cémo se investiga?. Revista de Antiguos Alumnos del IEEM,
Vol. 11 Issue 3, pp. 61-69. Base de datos: Fuente Académica Premier,
EBSCOhost, visto el 16 de diciembre del 2016.

Lopez, M. y Gratacos, G. (2013). Elegir ensefar: propuesta del modelo
antropologico de la motivacidon de Pérez Lopez aplicada al ambito de la
educacion. Estudios sobre Educacion. Vol. 24, pp. 125-147. Base de datos:
Academic Search Premier, EBSCOhost, visto el 16 de diciembre del 2016.

Mendoza, J. M. (2012). Decisiones estratégicas : macroadministracion.
Colombia, Universidad del Norte. Base de datos: eBook Academic Collection, ,
EBSCOhost, visto el 15 de diciembre del 2016.

Ramirez, C. (2010). Fundamentos de administracion. Colombia, Ecoe ediciones,
Base de datos: eBook Academic Collection, EBSCOhost, visto el 15 de
diciembre del 2016.



