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GUIA PARA LA PRESENTACION DE TRABAJOS

Guia para la presentacion de trabajos académicos escritos

Los trabajos escritos constituyen una porcién importante de las tareas que realiza un
estudiante de nivel superior. Sin embargo, muchos de ustedes sufren cierta renuencia para
realizarlos principalmente porque se sienten desorientados e inseguros para su ejecucion.

El proposito de esta guia es facilitarles la realizacion de esos trabajos escritos a través
de la orientacién en los aspectos mas relevantes, de mostrarles como se pueden hacer. Por
otra parte, cualquier institucion de educacion superior requiere normar la presentacion de
escritos para fomentar la calidad de su produccion académica.

La presente guia esta dividida en cuatro partes: la parte 1 contiene normas de
presentacion como tipo de papel, tipografia, margenes, hasta la estructura de los escritos
largos. La parte 2 contiene ejemplos de los diferentes tipos de referencias y de citas. Estas
dos partes se basan en el sistema APA.

La parte 3 contiene herramientas de comunicacion escrita como las normas
gramaticales y un par de técnicas con ejemplos para animarte a escribir. En la parte 4 se
definen cuatro tipos de textos académicos: resumen, ensayo, anteproyecto e informe de
investigacion; algunos ejemplos, y los elementos de cada tipo. Estos son de los méas
requeridos en el contexto institucional. Finalmente, la parte 5 se refiere a la busqueda de
informacidn. Contiene una estrategia particular denominada PESCA e informacion de las
bibliotecas digitales.

Te invitamos estimado estudiante a que utilices esta guia y nos hagas saber tus

observaciones para mejorarla.
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1. Normas de presentacion

A continuacion encuentras las normas externas de los trabajos académicos escritos
para que su presentacion sea uniforme y su elaboracién, més sencilla. En lo general, se sigue
el modelo APA.

1.1.  Tipo de papel

El manuscrito en su totalidad debes presentarlo en hojas blancas de papel Bond
tamanio carta (22 x 28 cm.); y escribir solamente por una cara de la hoja.
1.2.  Tipografia

Utiliza Times New Roman 12 puntos en todo el texto.

1.3. Margenes

Los margenes usados en todo el manuscrito deben ser uniformes: de 2.54 centimetros,
justificado al lado izquierdo. Sin embargo, en el primer rengldn de cada parrafo, usa sangria
(7 espacios 0 1.25 cm.). Para lograr uniformidad, utiliza la tecla especial para esta funcion.
Se exceptla de la sangria solo el Resumen o Abstract, pero las palabras clave si la llevan.

1.4.  Espaciado

Escribe el manuscrito a doble espacio (2.0). Esta separacién también debe respetarse
entre los parrafos.

1.5.  Numeracion de pagina

Numera todas las paginas del manuscrito, incluyendo portada, tablas, ilustraciones y
anexos usando la numeracion arabiga en la parte superior derecha de cada hoja.

No utilices la palabra “péagina” ni su abreviatura “pag”. antes de los numeros de las
paginas.

Junto al nimero de pagina pero alineado a la izquierda escribe las primeras palabras

del titulo en mayusculas.
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1.6.  Uso de mayusculas y minasculas

Escribe el manuscrito con letras mayusculas y minusculas respetado las normas
ortograficas. Ademas, utiliza un procesador electronico de textos.
1.7.  Encabezado para escritos cortos

Si el trabajo tiene una extension igual o menor a cinco cuartillas no incluyas una

portada, solo escribe un encabezado centrado en la primera hoja del escrito con los siguientes

elementos:
<Titulo de la actividad:>
<Datos personales del autor: nombre y nimero de control:>
<Nombre de la institucion:>
<Materia:>
<Fecha de entrega:>
Ejemplo:

Actividad 1.1. Estudio del campo de la Ingenieria Industrial
Jesus Alberto Rodriguez Garcia, 12170085
Instituto Tecnoldgico de Culiacan
Fundamentos de Investigacion
17/septiembre/2013

1.8.  Estructura de escritos largos

En escritos de una extension de seis 0 méas hojas, incluye portada y la division
temaética del contenido usando el sistema decimal.

Portada. Debe contener el logotipo oficial de la institucién centrado en la mitad
superior de la hoja. A continuacion y centrados (en ese orden) los siguientes elementos: titulo

(en negritas), autor e institucion. Los demas datos deben alinearse a la izquierda mas abajo.
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<Logotipo oficial de la institucion>
<Titulo de la actividad:>
<Datos personales del autor: nombre y nimero de control:>
<Nombre de la institucion>
<Nombre del curso:>
<Nombre del profesor:>
<Lugar y fecha de entrega:>

Ejemplo:
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ENSAYO SOBRE LA ADMINISTRACION 1

Ensayo sobre la administracion del cambio organizacional en las PYMES
Claudia Salas Hernandez
Numero de control: 06170235
Instituto Tecnoldgico de Culiacan
Comportamiento organizacional
Ing. Engelberto Gutiérrez Marin

Culiacan, Sinaloa a 7 de septiembre de 2014.

Indice. Los numeros de las paginas estan separados de los titulos por una tabulacion.
No escribas puntos ni guiones para unirlos.

Resumen o Abstract. De 150 a 250 palabras de extension. Debes escribirlo en un
solo parrafo alineado a la izquierda sin sangria. Las palabras clave se escriben en otro

renglon y con sangria.
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Titulos y subtitulos. Existen cinco niveles de titulacion. Ejemplos:

Encabezado de primer nivel

Esta en negritas y centrado. No lleva punto final.
Encabezado de segundo nivel

Esta en negritas y alineado a la izquierda. No lleva punto final.

Encabezado de tercer nivel. Estd sangrado, en negritas y termina en punto. El texto
continda sobre la misma linea.

Encabezado de cuarto nivel. Esta sangrado, en negritas, en italicas y termina en
punto. El texto continta sobre la misma linea.

Encabezado de quinto nivel. Esta sangrado, en italicas y termina en punto. El texto

continla sobre la misma linea.

Tablas, graficos e imagenes. En todos escribe un pie que identifique su origen y su
contenido. No dibujes divisiones verticales en las tablas. Anexa las imagenes en el inicio de
una hoja.

Para introducir una tabla dentro del texto tienes que mencionarla de manera explicita
e insertarla posteriormente.

Ejemplo:

... también se analizaron los puntajes totales de un curso comparado con el siguiente
(ver tabla 1).

Tabla 1. Comparacion de medias de trabajos escritos en los cursos de TDO (elaboracion
propia).

Semestre Alumnos Promedio Puntajes (5-35) Prueba T

Primavera 1999 130 18.78 N/A N/A
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Otofio 1999 110 20.14 1.441 No

Primavera 2000 115 2152 3.362 Si

Primavera 2001 105 2281 2.453 Si

Primavera 2002 185 24.06 2.490 Si

Nota: Significancia = .005

Referencias. Se escriben en orden alfabético con el formato correspondiente. Si
abarcan més de una linea deben ir con sangria francesa o colgante. No numeres las
referencias, ni escribas guiones o vifietas.

2. Formatos de referencias y de citas

Citar las ideas de autores usadas como apoyo en un trabajo académico e incluir la
fuente consultada en las referencias constituye una forma de reconocer que la ciencia es una
actividad colectiva. En este apartado se encuentran formatos de APA y algunos ejemplos.
2.1. Manejo de las referencias

Todas las citas deberan ir referenciadas dentro del texto e incluidas al final en la
seccion de referencias. No se hara mencidn de autores cuya obra no esté citada al final, ni se
listaran referencias al final que no hayan sido mencionadas dentro del texto.

Se podra usar cualquier guia de estilo para citar las referencias de acuerdo a la
seleccién hecha por tu maestro (ver tabla 2). Si no menciona uno en particular, utiliza el
recomendado por la APA.

Tabla 2. Guias de estilo.

Area de estudio Guias de estilo
Biociencias CSE Style Manual C-S or N-Y
Ciencias Harvard

Quimica ACS
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Ingenieria IEEE

Humanidades Chicago 15th A or B

Historia Turabian

Literatura MLA

Medicina JAMA, NLM, Vancouver,
UNIFORM Reg.

Administracion, APA

Psicologia

Sociologia ASA

Fisica/Quimica AIP Style Manual

Los siguientes ejemplos corresponden al sistema APA.

Obra con un solo autor.

Apellido, Inicial del nombre(s). (Afio). Titulo en italicas (cursivas). Pais de edicion:

Editorial.

Appleyard, B. (2004). Ciencia vs humanismo. Un desacuerdo imprevisible. Argentina: El
Ateneo.
Obra con tres 0 més autores.

Hernandez Sampieri, R., Fernandez Collado, C. y Baptista, P. (2010). Metodologia de la
investigacion. México: McGraw Hill.

Referencia hemerogréfica.

Apellido, Inicial de nombre(s). (Fecha completa iniciando por el afio). Titulo del articulo.

En titulo de la publicacion en italica. Volumen(nimero), paginas.

Si la publicacion fuera electronica, al final de la referencia se adjunta la direccion

electronica (Recuperado de: http://www...). Ejemplo:



http://www/

11
GUIA PARA LA PRESENTACION DE TRABAJOS

Tarabini Castellani, A. y Bonal, X. (2011, agosto). Globalizacion y politica educativa: los
mecanismos como metodo de estudio. En Revista de Educacion. Mayo-agosto(355),

235-256. Recuperado de: http://www.revistaeducacion.educacion.es/re355/re355.pdf.

Articulo electrénico con DOI.

Anderson, A. K. (2005). Affective influences on the attentional dynamics supporting
awareness. En Journal of Experimental Psychology: General, 154, 258-281.
d0i:10.1037/0096-3445.134.2.258

2.2. Tipos de citas
Las citas deben ir incluidas en el texto, en el parrafo en donde lo escrito tiene su

fuente en otro autor o autores.

Citas indirectas. Las citas indirectas o parafrasis son aquellas que se incluyen
cuando el alumno esta redactando un parrafo tomando ideas de otro autor o autores, pero
expresando estas ideas en sus propias palabras.

Ejemplo: Si los tamarfios de las muestras son iguales, el anlisis de varianza no detecta
variaciones respecto a la hipétesis de poblaciones con distribucion normal de probabilidades
(Anderson, Sweeney, Williams, 1999).

Citas indirectas integradas en la redaccion. Son aquellas en las que se menciona de
manera explicita el autor (o autores) que dan lugar a la cita.

Ejemplo: Stanton, Etzel y Walker (1991) consideran a los intermediarios de
marketing como organizaciones de negocios independientes que ayudan en forma directa al
flujo de bienes y servicios entre una organizacion de marketing y sus mercados.

Citas indirectas de varias obras. Son aquellas en las que se mencionan varias

fuentes para la misma frase o parafrasis.


http://www.revistaeducacion.educacion.es/re355/re355.pdf
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Ejemplo: En una revision de la literatura sobre transferencia de la capacitacion, se
encontrdé que no mas del 10% del gasto anual en capacitacion resulté en la aplicacion de
nuevas habilidades y conocimientos al trabajo (Newstrom y Broad, 1992; Tannenbaum y
Yulk, 1992).

Para obras de tres 0 mas autores, lista a todos los autores la primera ocasion que
aparezcan en el texto. Para apariciones subsecuentes, escribe solo los apellidos del primer
autor con la locucién “et al.” (y otros), y el afio de publicacion.

Ejemplo: La clave de la autorregulacion es la habilidad del aprendiz para entender los
requerimientos de la tarea y para monitorear y ajustar su esfuerzo sin tener recordatorios o
limites por parte de instructores, pares, o parientes (Guthrie, Alao y Rinehart, 1997) [primera
cita].

Guthrie et al., (2003) consideraron que el alumno aprende mas... [citas
subsecuentes].

Citas textuales. La cita textual es aquella que se toma directamente de un texto,
transcribiendo literalmente en tu trabajo lo encontrado en otra fuente y debe ir entre comillas.

Ejemplo: Es importante considerar que “el trabajo de los administradores es
particularmente importante en las organizaciones contemporaneas. Su reto es transformar la
pasividad del personal en proactividad” (Garza, 2000, p.125).

Las citas textuales menores a 40 palabras van entre comillas, dentro de la redaccion
del parrafo y debes mencionar la pagina de la fuente de donde fue extraida ademas del
apellido del autor y el afio (ver ejemplo anterior). Cuando la cita textual exceda las 40
palabras debes separarla del texto principal en un bloque todo con sangria y eliminando las
comillas.

Nota: Evita citas textuales de mas de 300 palabras en total en un trabajo.
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3. Herramientas de comunicacion escrita

El estilo académico y cientifico se caracteriza por ser una escritura directa, clara, que
evita calificativos y que cumple con las reglas gramaticales. La forma en este estilo adquiere
gran relevancia.

A continuacion se encuentran algunas precisiones relacionadas con la sintaxis u orden
de las palabras en las oraciones. Ademas, se presentan dos técnicas para la escritura y
algunos ejemplos para facilitarte la comprension y apoyarte en el proceso de la escritura
académica.

3.1.  Normas gramaticales

Es preciso que sigas las reglas de la sintaxis para unir las palabras al momento de
formar las oraciones y expresar ideas, esto es, debes hacer una correcta formacion de
oraciones simples (sujeto y predicado) y de oraciones compuestas (union de varias oraciones
simples). Sin embargo, ocasionalmente puedes alterar el orden sintactico de la oracién para
resaltar tu intencion; lo cual es aceptable en el espafiol.

El parrafo es una unidad de pensamiento en un escrito y esta integrado por varias
oraciones simples o compuestas. Parten de una idea central a la cual se afiaden otras de
caracter secundario que debes ordenar con el objeto de que el escrito resulte coherente y
claro.

Las oraciones que forman los parrafos pueden ligarse a través de particulas de enlace.
A continuacion algunas de las méas usuales: y, pero, sin embargo, por consiguiente, por tanto,
ahora bien, en efecto, luego, ademas, también.

Finalmente, en los escritos académicos y cientificos es preciso seguir cuidadosamente
las reglas de ortografia y signos de puntuacion.

3.2. Técnicas de redaccioén
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Para escribir con éxito un trabajo académico, en primer lugar, asegurate de tener claro
el tema del trabajo, para lo cual es recomendable que lo pongas por escrito tal como se te
venga a la cabeza al inicio. En un momento posterior, mejora la claridad del tema y vuelve a
escribirlo. En lo posible, evita temas demasiado ambiciosos o demasiado limitados. Se
resumen en la siguiente tabla.

Tabla 3. Clasificacion de temas. Fuente: elaboracion propia.

Temas demasiado ~ Temas convenientes Temas demasiado limitados

ambiciosos

Calidad Técnicas para evaluar la  Técnica del histograma para medir la
calidad calidad del proceso de elaboracion de los

tamales de elote cubiertos con hoja de
maiz de reuso.

Electricidad Métodos para generacién  Conservacion de electrolitos liquidos de
de energia limpia las baterias de maderas producidas con
insumos de tierras templadas de la region
de la sierra.
Estudios genéticos  Aplicaciones de la Evaluacién de riesgos de la separacion de
clonacion blastdmeros en embriones
preimplantatorios de 2 a 32 células.
Grupos El pandillerismo Actividades ludicas no aceptadas
minoritarios socialmente de las jovenes involucradas
en pandillas de la periferia de la ciudad.
Tecnologia Automatizacion en lineas  Lineas de produccién automatica de la
de produccion industria de textiles para embalaje en el

tiempo critico de produccién y en el
espacio en planta.

Si tienes libertad de seleccionar un tema, procura que sea lo suficientemente
importante para merecer atencion y del que haya informacion accesible y suficiente. En caso
contrario, esto es, que te asignen el tema, asume con entusiasmo la situacion y no gastes
energia enojandote.

Realiza una basqueda preliminar de fuentes de informacion privilegiando la consulta
en bases de datos confiables y actualizadas, tales como las que recomienda la institucion:

EBSCO en http://search.ebscohost.com; CENGAGE Learning en



http://search.ebscohost.com/
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http://infotrac.galegroup.com/itweb/estculiacanl; SCIENCE en http://www.sciencemag.org.

(Ver 5.2. Bibliotecas digitales).

A continuacion estas listo para planear el contenido tentativo del escrito. Ejemplo:

Tema amplio: Ecologia

Tema especifico: Destruccion de los bosques tropicales en Ameérica.

Subtemas:

A. Erosion del suelo.

B. Contaminacion del aire.

C. Extincion de varias especies de animales y plantas.

El registro de las ideas que van surgiendo a partir de la lectura de las fuentes
seleccionadas puedes realizarlo usando alguna técnica particular de registro de informacién.
Enseguida se encuentran dos técnicas: primero la mas tradicional, la toma de notas, y luego
la técnica de preguntas.

Toma de notas. La técnica de tomar notas o elaborar fichas constituye uno de los
procedimientos tipicos para la redaccion de trabajos académicos. Consiste basicamente en
que leas extensamente y tomes notas de la informacion de cada uno de los subtemas del tema
seleccionado. Cabe la posibilidad de que la estructura del trabajo (subtemas) cambie
conforme profundizas en la lectura.

Las ideas recopiladas puedes escribirlas en tarjetas, o archivo electrénico que faciliten
la reflexion posterior y la redaccion del texto. En general, para la elaboracion de tarjetas es
necesario tener presentes las siguientes sugerencias:

e Registra correctamente la informacion esencial en fichas de trabajo para no tener

necesidad de regresar a las fuentes consultadas cuando prepares el escrito.


http://infotrac.galegroup.com/itweb/estculiacan1
http://www.sciencemag.org/
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e Recopila “mas” informacion de la que pareciera necesaria en la etapa de elaboracion
de fichas, ya que en la fase de redaccion las fichas se condensan y es frecuente que
algunas ideas no tengan cabida.

e Los datos del conocimiento comun no requieren de documentacion: “Colon descubrid
América en 1492”.

e Una tarjeta de notas incluye la siguiente informacién:

- El nimero/letra y nombre de la seccidn especifica que identifica donde utilizaras la

informacion.

- Identificacién de la fuente que incluye apellido del autor, titulo y namero de

pagina(s).

- Identificacién de la ficha como: cita textual, resumen o paréafrasis; segin como

registres la informacion.

- El tamafio de la tarjeta no es relevante, sin embargo, una recomendacion practica

seria que las tarjetas tengan las dimensiones de la mitad de una hoja de papel tamafio

carta. Lo importante es que todas tengan igual tamario.

A continuacion se muestran algunos ejemplos de fichas que se elaboraron después de
la lectura del texto Opcion de la energia nuclear: Una alternativa para los 90’s de Cohen
(1990, citado por Montemayor, M. V., Garcia Trevifio, M. C. y Garza, Y., 2006). Los
ejemplos de fichas se sacaron del mismo fragmento para mostrar las diferencias en los tipos

de fichas.

Opcion de la energia nuclear: Una alternativa para los 90’s
Todos los efectos adversos sobre la salud y el ambiente que resultan de quemar

carbén, petroleo o gas natural para producir electricidad pueden evitarse con el uso de
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energia nuclear. Como el pablico esta mas preocupado sobre estos problemas, su actitud
hacia la energia nuclear esta cambiando. Encuestas recientes muestran que el pablico ahora
reconoce la necesidad de nuevos abastecimientos de energia, y que quiere y espera una
mayor participacion de la energia nuclear. De hecho, una mayoria sustancial del publico
cree que la energia nuclear va a tomar el lugar del carbén y debe tomarlo, como nuestra
fuente primaria para la generacion de electricidad en un futuro muy cercano. Al mismo
tiempo, la industria nuclear ha estado desarrollando nuevos tipos de plantas de energia que
son mas baratas y mucho mas seguras que las que ahora estan en operacion. El escenario
parece estar dispuesto para un nuevo resurgimiento en la construccion de plantas de energia

nuclear.

Energia nuclear para electricidad
Cohen (291) Nuclear Energy Opt. (Ficha de resumen)

Quemar carbon, petréleo, gas natural ha tenido malos efectos en la salud y el
ambiente. Mejor usar energia nuclear. Las personas estan cambiando y sienten que el carbén
debe ser reemplazado pronto por energia nuclear para generar electricidad. La industria
nuclear ha comenzado a desarrollar nuevos tipos de plantas de energia que son mas baratas

y seguras que las actuales.

Energia nuclear para electricidad
Cohen (291) Nuclear Energy Opt. (Ficha de parafrasis)
La energia nuclear evita los efectos negativos en la salud y el ambiente causados por

guemar carbon, petroleo, gas natural para producir electricidad. El pablico interesado esta
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cambiando de actitud y espera que la energia nuclear sea mas utilizada pronto. Una mayoria
cree que la energia nuclear tomara el lugar del carbon para generar electricidad. La industria

nuclear tiene nuevas plantas de energia que son menos caras y mas seguras.

Energia nuclear para electricidad
Cohen (291) Nuclear Energy Opt. (Ficha con cita directa)

“... efectos adversos sobre la salud y el ambiente que resultan de quemar carbon,
petrdleo o gas natural para producir electricidad pueden evitarse... uso de energia nuclear”.
El publico esta cambiando de actitud. Las encuestas muestran que “ahora reconoce la
necesidad de nuevos abastecimientos de energia”. La mayoria “cree que la energia nuclear
va a, y deberia tomar el lugar del carbon como nuestra fuente primaria para la generacion de
electricidad en un futuro muy cercano”. “...la industria nuclear ha estado desarrollando
nuevos tipos de plantas de energia que son mas baratas y mucho mas seguras...”. “El
escenario parece estar dispuesto para un nuevo resurgimiento en la construccion de plantas

de energia nuclear”.

Una vez agotada la lectura de las fuentes seleccionadas, y concluida la elaboracion de
fichas de contenido, sigue la etapa de relectura de cada una de las fichas. Agrupa las fichas
por afinidad y acomodalas en orden l6gico. En este momento es importante dejar “rumiar”
las ideas, dando tiempo a la reflexion antes de emprender la redaccion. La escritura es un
acto reflexivo por lo que requiere tiempo: de preferencia, no aceleres este proceso intelectual.

Luego, haz acopio de inspiracion y disponte a la redaccion del primer borrador del
escrito usando la informacion de las fichas. Puedes escribirlas de manera continua,

afiadiendo comentarios a favor o en contra, y de “puentes” entre las ideas de cada ficha
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cuando resulte necesario. Ahora es importante no detenerte y mantenerte concentrado en la
actividad. El borrador debera ser revisado (leerlo en voz alta ayuda) por ti mismo y/u otra
persona un dia después o al menos unas horas después de elaborado para corregirlo y dejarlo
en una mejor version.

Técnica de preguntas. Una vez que definiste el bosquejo del trabajo académico (que
incluye los subtemas), plantea varias preguntas relacionadas con cada uno de los apartados.
Posteriormente relee las preguntas y reordénalas segun la I6gica que quieras seguir en tu
escrito. Las preguntas sirven para guiar la consulta de fuentes de informacion y no deben
considerarse limitativas.

El paso siguiente consiste en leer fuentes confiables enfocando tu atencion para
encontrar las respuestas a las preguntas e ir escribiendo las respuestas lo mas ampliamente
posible.

Las respuestas a cada una de las preguntas dispuestas en secuencia constituyen el
escrito. Asegurate que las oraciones estén escritas como oraciones completas, esto es, de
manera larga y no como “telegrama”. El texto resultante deberia poder ser leido de corrido.
Si no fuera el caso, entonces requieres escribir los “puentes” necesarios. Esto es, las ideas
que hagan falta.

Para finalizar, revisa el escrito al menos un dia después de elaborarlo y corrigelo
hasta dejarlo en la versién definitiva.

Ejemplo:

Tema especifico: Estudio del desarrollo de la profesion Ingenieria Mecatronica y su
estado actual

Subtemas:

A. Historia, desarrollo y estado actual de la profesion
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B.

C.

D.

E.

Los ambitos del desarrollo de la profesion en el contexto social

Las practicas predominantes y emergentes de la profesion en el contexto
internacional, nacional y local

Sectores productivos y de servicios del entorno afines a la profesion

Reflexion

Preguntas por subtema

A. Historia, desarrollo y estado actual de la profesion

¢Cual es el origen de la ingenieria mecatrénica? ¢En qué afio se empez6 a usar el

término? ¢ Quién lo inventd? ¢En qué contexto o circunstancias? ¢ Te hubiera gustado usar

otro término, cual? (A qué se refiere esta profesion en la actualidad?

B.

Los ambitos del desarrollo de la profesion en el contexto social.

Describir el perfil profesional del ingeniero mecatronico del IT de Culiacan. Puedes

agrupar las vifietas del folleto informativo segun algun criterio y escribir un parrafo de cada

grupo. ¢ Cuales son las practicas de la profesion? ¢Qué hacen los ingenieros mecatronicos?

C.

Las practicas predominantes y emergentes de la profesion en el contexto

internacional, nacional y local.

¢ Cuales son los quehaceres predominantes de los ingenieros mecatronicos? ¢ Cuales

seran en el futuro? ¢Hacia donde se orientan las practicas emergentes de la profesion? ;Qué

situaciones del contexto nacional o internacional enfrentaran a mediano y largo plazo los

profesionistas de este campo?

D. Sectores productivos y de servicios del entorno afines a la profesion.

¢ Cuantos capitulos tienen los planes estatal y nacional de desarrollo? ¢ Cuél es su

vigencia? ¢Segun estos planes que campos afines a la profesion seran apoyados? ¢Como se

apoyaran estos campos?
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E. Reflexion.

¢Como visualizas a tu profesion, segun lo descrito? (un parrafo minimo, tres maximo
para esta respuesta).

Recomendaciones finales. Para finalizar este apartado, a continuacion se presenta
una serie de recomendaciones de caracter general para la redaccion de textos académicos:

1. Usar la palabra precisa, la que mejor exprese aquello que quieras comunicar.

2. Preferir palabras de uso comun, simples, en lugar de rebuscadas.

3. Indicar claramente el significado de palabras extranjeras que uses cuando no exista

un término adecuado en el espariol.

4. Evitar el uso de abreviaturas y siglas. Cuando no sea posible, aclara su significado

en la primera vez que las presentes y asegurate que su Uso sea consistente.

5. Preparar un glosario de términos e incluirlo como apéndice en los casos donde

abunden vocablos propios (tecnicismos) de la disciplina.

6. En caso necesario, usar la notacion matematica y de las ciencias naturales de

manera apropiada.

7. Evitar anfibologias (expresidn que, por su construccion, permite méas de una

interpretacion).

Ejemplo: Pedro fue a visitar a Luis en su coche (¢quién iba en coche?). Preferible:

Pedro fue en su coche a visitar a Luis.

8. Las afirmaciones controversiales o que contienen datos poco conocidos y las ideas

consideradas esenciales provenientes de fuentes consultadas pueden incluirse como

citas textuales (entre comillas) dentro del escrito. Sin embargo, su uso debe ser

limitado.

9. Usar los puntos suspensivos (tres) cuando se omite parte de una cita textual.
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4. Tipos de textos académicos

Enseguida se encuentran algunos de los tipos de textos académicos méas demandados
por los maestros de las instituciones educativas. Coinciden en que sus funciones son
informativas aunque algunos corresponden al tipo referencial y otros, como el ensayo, al tipo
argumentativo. El lenguaje usado debe ser denotativo y la prosa de base: descriptiva,
narrativa, expositiva y argumentativa (esta tltima en el caso del ensayo) (Chabolla, 1992).
Las diferencias principales de estos textos se encuentran en la finalidad y en la estructura
particular.
4.1. Resumen

Es una de las formas expositivas mas Utiles en las tareas académicas que consiste en
exponer las ideas centrales de un texto con las palabras del autor. Existen dos clases de
resumenes: el cuadro sinoptico y la prosa, aunque en este caso solo interesa la segunda.

Técnica.

1) Lectura exploratoria del texto.

2) Segunda lectura para lograr la comprension total.

3) Subrayado de las oraciones y palabras que expresen las ideas importantes.

4) Leer de corrido lo subrayado para verificar el sentido logico.

5) Transcribir lo subrayado y realizar una comparacién con el texto original para

verificar la pertinencia del resumen. (1992, pp. 115-116).

Ejemplo. Ver el ejemplo de fichas de resumen en el apartado 3.2.
4.2. Ensayo

Un ensayo es un escrito en el cual un autor desarrolla sus ideas respecto a un tema en
particular.

Estructura.
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1) Introduccion

2) Contenido. Se divide segun la decision del autor y puede incluir varios subtemas.

3) Conclusién

Ejemplo.

Ensayo sobre el impacto del discurso educativo actual en la practica docente del
Instituto Tecnologico de Culiacan
Flor de la Cruz Salaiza Lizarraga
Instituto Tecnoldgico de Culiacan
Introduccion

Las instituciones de educacion superior se plantean como propésito esencial formar
profesionales competentes, en el entendido de que puedan resolver problemas de manera
eficiente. Sin embargo, para cumplir con este compromiso social, hay que sortear diversos
inconvenientes, uno de éstos es la dificultad que tienen los estudiantes en formacion y los
egresados de poder transferir el conocimiento a situaciones de la vida real.

Por ello se vuelve necesario generar una nueva conciencia tanto en la forma de
aprender como en la forma de ensefiar. Es importante identificar las competencias que se
requieren desarrollar en estudiantes y docentes, en los entornos escolares previos y durante el
proceso de formacion de los alumnos, de manera que la planeacion de los cursos y los
eventos de aprendizaje sucedan de la mejor manera posible (Arriola, 2001).

Asi entonces la capacitacion docente en el nuevo enfoque educativo de capacitacion
por competencias se constituye en el primer paso para planear, monitorear y determinar los
resultados de aprendizaje tanto en los procesos de formacion educativa escolarizado como en
los procesos no escolarizados o a distancia.

Planteamiento
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El proposito de este ensayo es presentar una reflexion de la practica docente ante la
implantacion del modelo de educacion por competencias.

Biddle, Goodson y Goodman (2000) hacen referencia a algunas visiones principales
desde las que se describe al docente, la primera en funcidn de sus responsabilidades
especificas de ensefianza, la que destaca las realidades a las que se enfrentan dentro del aula,
la que cuestiona las tareas tradicionales de la ensefianza y la que se refiere a las
expectativas sobre las funciones de los profesores. Es sobre ésta Gltima vision que se centra
este trabajo, ya que el autor reconoce que la efectividad de las escuelas depende de los
maestros, de su compromiso, conocimientos, habilidades, y de las recompensas que logre a
lo largo de su carrera.

El presente ensayo se conforma de cinco apartados. En primer lugar se menciona la
funcidn de las competencias en el mundo laboral actual, a continuacion se mencionan
algunos conceptos de competencia, posteriormente como se ha posicionado el enfoque de
competencias en la educacion y el papel que tiene el profesor en el proceso. Se finaliza con
algunas recomendaciones de mejora para el trabajo docente.

Aplicacion de las competencias

Actualmente el ambiente de trabajo en las instituciones educativas y en la sociedad en
general se caracteriza por el aprendizaje rapido y efectivo y orientado a la incorporacion de
nuevos conocimientos. El poder identificar aquellas competencias que se necesitan para un
mejor aprendizaje y gestion se constituyen hoy dia en tarea vital de las instituciones
formadoras de cuadros profesionales.

Es imposible que las instituciones educativas actuales formen un egresado
“actualizado”, ya que la cantidad de informacion que se produce dia a dia, en la llamada

sociedad de la informacion o economia del conocimiento, dificulta que se pueda cumplir con
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esta meta. Por esto es necesario formar egresados autorregulados y estratégicos.
Autorregulados en el sentido de que cuenten con las habilidades para planear, monitorear y
valorar los resultados de su esfuerzo; y estratégicos, para que utilicen estrategias de
seleccidn, almacenamiento y recuperacion de la informacién para cumplir las tareas con
efectividad y eficiencia (Arriola, 2006).

Si los egresados desarrollan estas dos competencias durante su proceso de formacion
universitaria o técnica, las organizaciones laborales podran desarrollar la capacitacion con
trabajadores mejor preparados y dispuestos a asumir los retos que las organizaciones
demandan en esta sociedad globalizada. De ahi entonces la necesidad de precisar con
claridad ¢Qué habilidades se requieren? ;Qué conocimientos se necesitan? ¢Qué actitudes
deberan desarrollarse? Para responder a estos cuestionamientos surge el aprendizaje por
competencias tanto en el nivel superior con en el resto de los niveles educativos, el cual tiene
como antecedente mas reconocido este interés derivado de la gestion del capital humano
como recurso estratégico (Baeza, SF). Al hablar de gestion basada en competencias, se hace
referencia a una construccion social orientada al desarrollo sistematico de conocimientos,
habilidades, actitudes y emociones, que se veran reflejadas en un profesional competente
porque puede realizar tareas en las areas operativas, técnicas, administrativas y afectivo-
socio-emocional (Mertens, 2001). Las competencias se han propuesto como un “puente” que
media la relacion entre la educacion y el mundo laboral tan cambiante, permitiendo llevar la
vida cotidiana al aula y ésta a la realidad habitual (Chomsky, SF).

Conclusion

El desarrollo profesional docente es una tarea de suma importancia para lograr una

correcta implantacion del modelo por competencias, ya que del profesor depende en gran

medida la calidad educativa de la institucion educativa. Para promover la mejora escolar es
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imprescindible el desarrollo profesional docente ya que del aprendizaje del profesorado
depende el aprendizaje de los alumnos. Corresponde pues a los actores educativos, ser
agentes de transformacion social y abordar su accion educativa a través de la promocion de
los valores culturales y democraticos, asi como del aprendizaje por competencias. Ademas
de formar comunidades de aprendizaje entre colegas, de manera que se intercambien
conocimientos y colaboren en proyectos conjuntos, desarrollen y comenten sus propias
necesidades e intereses de aprendizaje y se desarrollen programas de formacion acordes a las
mismas, es como se podra contribuir a la mejora escolar.
Reconocer el saber desde la accidn, pensar siempre en lo que se hace y cuestionarse
sobre la propia practica seran las pautas de accion que marquen el desempefio del maestro.
Referencias
Arriola, M.A. (2006). Relacidn entre estrategias de aprendizaje y autorregulacion. Tesis de
Doctorado. Universidad Iberoamericana. México, D.F. México.
Baeza, A. (SF). La ensefianza basada en competencias. Universidad de Chile. Material del
Diplomado en Formacion Docente Basado en Competencias. Centro ASERTUM.
Biddle, B., Good, T., Goodson, I. (2000).Presentacién y capitulo 1. Perspectivas de la carrera
del profesor, La ensefianza y los profesores I. La profesion de ensefiar, México:
Paidos.
Chomsky (SF). El origen del concepto de competencia desde la linguistica. Material del
Diplomado en Formacion Docente Basado en Competencias. Centro ASERTUM.
Mertens, L. (2001). Gestion de Conocimientos y Competencia Profesional: La perspectiva de
la Educacion Superior. Conferencia impartida en marzo del 2001. Instituto
Tecnologico y de Estudios Superiores de Monterrey, Campus Ciudad de México.

4.3.  Anteproyecto de investigacion
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Es un documento que describe las condiciones basicas para el desarrollo de una
investigacion o proyecto cientifico. Incluye desde el tema por investigar hasta los objetivos,
los antecedentes, el método y los recursos necesarios (Schmelkes y Elizondo, 2010).

El prefijo ante de anteproyecto se refiere a que el documento aun no esta autorizado
por la autoridad competente. En cuanto ésta lo acepta, se transforma en proyecto de
investigacion.

Elementos.

Titulo del proyecto

Resumen (méaximo una cuartilla)

Introduccion (maximo tres cuartillas)

Antecedentes (maximo tres cuartillas)

Marco teérico (maximo cinco cuartillas)

Obijetivos (maximo una cuartilla)

Metas (maximo una cuartilla)

Impacto o beneficio en la solucién a un problema relacionado con el sector
productivo o la generacion del conocimiento cientifico o tecnolégico (maximo dos cuartillas)

Metodologia (maximo dos cuartillas)

Programa de actividades, calendarizacién y presupuesto solicitado

Productos entregables (méaximo una cuartilla)

Vinculacién con el sector productivo

Referencias

Lugar en donde se va a desarrollar el proyecto

Infraestructura
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La estructura descrita se encuentra en los formatos oficiales del Tecnoldgico Nacional
de México.
4.4. Informe de investigacion

Un informe de investigacion es un escrito formal de los resultados de una
investigacion. La estructura final debe adecuarse a las disposiciones de la autoridad
correspondiente.

Elementos.

Titulo

indice o contenido, indice de cuadros, graficas o figuras

Agradecimientos

Resumen

Capitulo 1. Introduccién

Capitulo 2. Analisis de fundamentos

Capitulo 3. Procedimiento o método

Capitulo 4. Analisis de resultados

Capitulo 5. Conclusiones

Capitulo 6. Recomendaciones

Referencias

Anexos (Schmelkes y Elizondo, 2010).

5. Busquedas de informacion

Hoy nos enfrentamos a gran cantidad de informacion en los distintos &mbitos en los
que nos desenvolvemos La informacion esta disponible a través de medios como el internet,
pero se nos presenta sin ningun filtro, con serios cuestionamientos acerca de su autenticidad,

validez y confiabilidad.
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La abundancia de informacion no necesariamente nos vuelve personas mas

informadas; requerimos desarrollar habilidades para poder usarla de manera efectiva. Estas

habilidades nos ayudan a apropiarnos de los contenidos, a mejorar nuestra autodireccion y a

adquirir un mayor control sobre nuestro aprendizaje (Salaiza, Vega y Verdugo, 2013).

5.1.

Si somos competentes en el manejo de la informacion seremos capaces de:
Determinar nuestras necesidad de informacion

Acceder a la informacion que requerimos de manera eficiente y efectiva

Evaluar las fuentes de manera critica

Incorporar la informacion seleccionada a nuestra base de conocimientos personal
Utilizar la informacidn para lograr un objetivo especifico

Comprender los aspectos economicos, legales y sociales que rodean el uso de la
informacion de una manera ética y apegada a la legalidad (Davitt, 2012).
Competencias PESCA

La Asociacién de Bibliotecarios Americanos (ALA por sus siglas en inglés), describe

cinco competencias basicas para realizar busquedas de informacion. A estas competencias se

les denomind PESCA, acrostico en espafiol de Preguntar, Encontrar, Ser criticos, Crear y

Actuar en forma ética. A continuacion se describe cada una de ellas.

1) Preguntarse y reconocer las propias necesidades de informacion. EIl primer paso en la

busqueda de informacion es identificar, definir y articular cuél es la necesidad de
informacion. Responde a la pregunta ¢Qué busco? Entre las acciones que involucra
esta la de reunirse con compafieros o con el docente para definir el topico a investigar
o cualquier otra necesidad de informacion. Se identifican los términos y los conceptos

clave que describen la necesidad. Requiere generar preguntas de investigacion y una
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2)

3)

4)

exploracion general de los datos existentes. Se identifican fuentes de informacion
potencial.

Encontrar y seleccionar informacion de calidad. El desarrollo de esta habilidad
incluye aprender distintas estrategias de busqueda tanto en ambientes digitales como
fisicos. Se aprende a distinguir datos primarios de secundarios y se aplican formatos
para obtener informacion (encuestas, entrevistas, cartas, etc.). Se refina la estrategia
de busqueda cuantas veces sea necesario para obtener los resultados esperados. Se usa
tecnologia para extraer los hallazgos para usarlos como referencias posteriores (copy
paste, escaneo, fotocopiado, registro electronico, etc.). Se desarrolla un sistema para
organizar la informacion.

Ser criticos y evaluar la informacion juzgando fiabilidad, precision y actualidad. Esta
competencia nos ayuda a resumir las principales ideas de la informacion reunida. Se
pueden explicar los conceptos con nuestras propias palabras y seleccionar la
informacidn que podemos citar textualmente con el formato adecuado. Se identifican
los distintos puntos de vista y se decide si se incorporan o no a la investigacion. Se
determina si la informacion encontrada es suficiente o si se requieren incorporar
nuevos criterios de busqueda.

Crear nuevo conocimiento y presentarlo en forma eficiente y efectiva. Esta
competencia implica aplicar el conocimiento previo y el nuevo para redactar un
producto en particular (ensayo, protocolo, informe). Integra parafrasis (interpretacion
personal del texto) y citas textuales para cumplir con el objetivo del producto a
generar. Se selecciona el medio de comunicacion mas adecuado para darlo a conocer

asi como el estilo y redaccion mas claros para la audiencia al que va dirigido.



31
GUIA PARA LA PRESENTACION DE TRABAJOS

5) Actuar en forma ética aplicando el conocimiento. Esta competencia involucra un
conocimiento a fondo de los aspectos legales, éticos y econdmicos relacionados con la
informacion y la tecnologia de informacion utilizada. Se obtienen de manera legal los
permisos para la publicacion de textos, imagenes y sonidos. Reconoce en qué consiste
el plagio y no se atribuye a si mismo trabajos y textos de otros. Se selecciona un estilo
de documentacidn en particular y se utiliza en todo el documento para citar las
fuentes. Se utilizan las contrasefias apropiadas para acceder a la informacion y se
respetan los derechos de autor.

5.2. Bibliotecas digitales

Existen muchas fuentes disponibles, electrénicas y fisicas, para realizar busquedas de
informacion. Las mas recurridas en ambientes universitarios suelen ser las bases de datos:
interfaz que permite acceder a una coleccion exclusiva (adquirida en suscripcién anual) a
distintos documentos digitales.

Es muy importante identificar y ubicar las bases de datos especializadas en nuestras
areas de interés y los nombres de los libros y journals que pueden ayudarnos a encontrar
articulos y lecturas. Estas bases de datos se integran por numerosos titulos de libros, revistas
y fuentes de informacion mexicanas e internacionales. En la mayoria se ellas encontraras en
texto completo la mayoria de los documentos.

El término Biblioteca Digital indica que existe una coleccion de diversas bases de
datos en formato electronico, sin importar si el acceso es restringido o no. Existen
numerosas bibliotecas digitales, por ello debes identificar y ubicar con claridad la del
Tecnologico Nacional de México y especificamente las del Instituto Tecnolégico de

Culiacan. De la misma manera se podran localizar en el Catalogo de la Bibliotecas del ITC
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los diferentes tipos de fuentes, el material bibliografico y su clave de localizacion en la

coleccion fisica.

El acceso a los acervos digitales del ITC se tiene en el portal http://itculiacan.edu.mx,

en la opcion alumnos y luego acervos digitales, tal como se muestra en la siguiente pantalla:

SEP TEcNOLOGICO NAJONAL DE MEXICO

INSTITUTO TECNOL{SEICO DE CULIACAN

INICIO = TECNOLOGICO * OFERTA EDUCATIVA - ©  MAESTROS - NOTICIAS
Centro de Informacion Servicios Escolares Gestién Tecnoldgica y Recursos Financieros
Vinculacién
REGLAMENTO DEL CENTRO DE REGLAMENTO INSTITUCIONAL CONSULTA TU DIiGITO
INFORMACION CARTA RESPONSIVA PARA VERIFICADOR
RARIOS DE ATENCION ESTUDIANTES QUE REALICEN
ACERVOS DIGITALES VISITAS INDUSTRIALES RECIBO DEDUCIBLE
SISTEMA DE GRACION Sistema Integrado de Gestion
BIBLIOTECA VIRTUAL ESCOLAR (CARGA) SERVICIO SOCIAL
SISTEMA DE INTEGRACION BOLSA DE TRABAJO ITC BUZON DE QUEJAS Y/O
ESCOLAR (CONSULTA) SUGERENCIAS
BOLSA DE TRABAJO OCC (RED .
UNIVERSITARIA DE EMPLEO) Desarrollo Académico
ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS

Los acervos digitales disponibles son los que aparecen en la siguiente pantalla:

AVAAAS

CENGAGE

INICIO = TECNOLOGICO «  OFERTA EDUCATIVA  + ALUMNOS - MAESTROS < NOTICIAS

ACERVOS DIGITALES

e m/@@{ 00060

Acceso al Simulacro aze
REINSCRIPCION

V5 leaning |, seetees,, fiSivien IEE
e SCIENCE
« EBSCO


http://itculiacan.edu.mx/
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e CONRICYT

CENGAGE Learning

e [INEGI
e ELSEVIER
e |EEE

Algunas bases de datos son de acceso abierto (INEGI, CONRICyT) el resto si
demandan contrasefias, o bien requieren ser accesadas desde las instalaciones del ITC. Las

contrasefias pueden ser obtenidas en la biblioteca del plantel.



34
GUIA PARA LA PRESENTACION DE TRABAJOS

Referencias
ALA. American Librarian Association (2000). Information Literacy Competency Standards
for Higher Education. Recuperado de:

http://www.ala.org/acrl/standards/informationliteracycompetency [Consulta 26-01-

2013].

Chabolla, J. M. (1992). Redaccion de textos para el aprendizaje. México: Instituto
Tecnologico de Celaya.

Davitt, P. (2012). Assessing Information Literacy among Undergraduates: A Discussion of
the Literature and the University of California-Berkeley Assessment Experience.

Recuperado de: http://crl.acrl.org/content/62/1/71.abstract [Consultada: 10 Junio de

2012].
Instituto Tecnoldgico de Culiacan. (2015). Portal institucional. Recuperado de:

http://itculiacan.edu.mx/ [Consulta 17-08-2015].

Montemayor, M. V., Garcia Trevifio, M. C. y Garza, Y. (2006) Guia para la investigacion
documental. 28. edicion. México: Trillas.

Salaiza, F., Vega, L.A., y Verdugo, H. (2013).Competencias en el uso de la informacion por
docentes y alumnos de educacién superior. Ponencia no publicada en el XVI
Congreso Internacional sobre Innovaciones en Docencia e Investigacion en Ciencias
Econdémico Administrativas. Septiembre 11, 12 y 13 de 2013. Facultad de Contaduria
y Administracion Universidad Autonoma de Sinaloa, Mazatlan. México.

Schmelkes, C. y Elizondo, N. (2010). Manual para la presentacion de anteproyectos e
informes de investigacion (tesis). 32. edicion. México: Oxford.

Silva Ramirez, B. (Coord.) y Juarez Aguilar, J. (2013). Manual del modelo de

documentacién de la Asociacion de Psicologia Americana (APA) en su sexta edicion.


http://www.ala.org/acrl/standards/informationliteracycompetency
http://crl.acrl.org/content/62/1/71.abstract
http://itculiacan.edu.mx/

GUIA PARA LA PRESENTACION DE TRABAJOS

México: Centro de Lengua y Pensamiento Critico. UPAEP. Recuperado de:

http://online.upaep.mx/LPC/online/apa/ APAIimp.pdf

35


http://online.upaep.mx/LPC/online/apa/APAimp.pdf

