10 de Marzo, 2004

Profesor: Francisco González Hoch
GUÍA  DE  PRESENTACIÓN  DE  TRABAJOS (BREVES)

I. 
INTRODUCCIÓN: Estas pautas pretenden normalizar, según estándares generalmente aceptados, aspectos básicos en la preparación de un trabajo escrito breve, tales como tamaño, formato, partes del texto, etc.

II. 
PÁRRAFOS (O PÁGINAS) PRELIMINARES:
1. 
Portada: debe incluir los siguientes datos: 

a.
Título: se recomienda que el título sea una descripción clara, concisa y específica del contenido del trabajo y que nombre, en lo posible, sus aspectos principales.  Se escribe en letras mayúsculas, en el centro superior de la hoja y podrá ocupar más de un renglón, en cuyo caso se hará a doble espacio, no debiendo cortarse ni abreviarse las palabras. No se subraya, ni se emplean comillas. 

Los subtítulos deben escribirse en minúsculas, con excepción de la letra inicial de la primera palabra y la de los nombres propios. También se escriben en el centro de la hoja a doble espacio, no cortando ni abreviando palabras. No se subrayan y se ubican debajo del título. 

b. 
Autor: el nombre y los apellidos completos del o los autor(es) se escriben en mayúsculas.  

c. 
Fecha y lugar: se debe incluir el mes y el año en que se presenta el trabajo. El nombre del mes se escribe en minúscula, excepto la primera letra. 

2. 
Índice o Tabla de contenido (sólo para trabajos de más de 10 páginas): lista de las partes que conforman el trabajo, en el mismo orden en que se presentan.  Incluye todos los elementos, tales como los párrafos o páginas preliminares (resumen, introducción, etc.),  títulos de los capítulos, partes o secciones.  La organización del índice debe reflejar  la del texto, incluso en sentido espacial.  Por esta razón el índice se ubica al principio del trabajo pero se escribe una vez finalizado éste, para que los distintos capítulos y sub-capítulos queden con los números de página definitivos. 

3. Resumen: es un componente esencial, que debe dar cuenta en forma clara y simple del contenido de la obra.  Debe ser informativo y expresar, en el mínimo número de palabras, la mayor cantidad posible de información sobre el trabajo. Puede ser sólo un párrafo, pero no debe exceder de una página. El orden recomendable del resumen es el siguiente: (a) Formulación precisa y concisa del objetivo del trabajo; (b) breve descripción del método o procedimiento; y, (c) conclusiones o resultados obtenidos.

III. 
TEXTO: Después de las páginas o párrafos preliminares (portada, índice –cuando corresponda- y resumen) se comienza con el texto, el cual comprende dos partes básicas: 

1. 
Introducción:  debe ser una presentación general del estudio e incluir:  (a) Un enunciado sintético de los antecedentes del problema (investigaciones previas); (b) relevancia del trabajo (actualidad, aporte al conocimiento, posibles aplicaciones de los resultados, etc.); (c) una formulación clara del problema analizado, explicitando los objetivos generales y la naturaleza del estudio; (d) un resumen de cómo se lograron los objetivos; (e) optativamente, pueden agregarse otros antecedentes, respecto a las razones para la elaboración del trabajo; y, (f)  una orientación al lector sobre la forma en que se ha organizado el texto.   Nota:  La introducción no debe incluir resultados o conclusiones. 

2. 
Cuerpo de la obra: contiene la exposición sistemática del contenido, dividido optativamente en capítulos, partes o secciones. Los trabajos pueden contener, al final, una sección en la que se presentan resumidamente las conclusiones, que se denomina de igual forma. 

a.
Citas bibliográficas:  con frecuencia, al exponer la materia se debe citar a otros autores, sea para corroborar una idea propia o para justificar alguna interpretación. Estas "citas bibliográficas"  se pueden indicar al pie de la página donde fueron efectuadas o al final del capítulo. En ambos casos, justo después de la cita se debe indicar un número (en forma elevada), que se repite al pie de la página o al final del capítulo, según corresponda, con información completa acerca del autor y la obra citada. 

Para citar se deben considerar los siguientes aspectos: 

1.
Se debe citar el texto del autor exactamente como él lo escribió, con la misma puntuación y con los mismos errores que pudiera tener el original. En este último caso, después del error se agrega el término (sic) que significa “del origen”. Ej.: “pertenesen (sic)”. 

2.
Hay que citar siempre teniendo el original a la vista. Idealmente no hay que citar de fuentes secundarias. La cita debe incluir los siguientes elementos: (1) Autor;  (2) Título; (3) Lugar de publicación; (4) Editorial; (5) Año; (6) Página(s) de la cita.  Ej.:   MARTÍNEZ,  Pedro,  Psicomotricidad y Educación Pre-escolar, Madrid, Nuestra Cultura, 1978,  p. 73.

3. 
Para mayor información sobre la forma correcta de citar, revisar la “Guía para la redacción de citas bibliográficas” (que se entregará en clases).

b. 
Bibliografía: es una lista de fuentes consultadas, citadas o anotadas a lo largo del trabajo.  La bibliografía se coloca al final del trabajo y deberá ordenarse: 

1. 
Alfabéticamente, de acuerdo a los apellidos de los autores. Se intercalan aquí las citas bibliográficas que comienzan por título, alfabetizándolas por la primera palabra que no sea artículo. 

2. 
Orden cronológico de acuerdo al año de publicación, cuando haya varias referencias del mismo autor. 

IV. 
PRESENTACIÓN DE LOS TRABAJOS

1. 
Papel: para original se usará papel "BOND" o similar, de color blanco liso para máquina de escribir eléctrica o computador. Todo el papel será de idéntico tamaño y claridad. 

2. 
Tamaño: los trabajos deben presentarse en papel de tamaño carta (28 x 21,5 cm.). Todas las páginas del trabajo deben tener las mismas dimensiones. 

3. 
Escritura: se deberá presentar el trabajo escrito a máquina o computador. El trabajo deberá conservar el mismo tipo de escritura desde el comienzo hasta el final. Los caracteres que no se encuentren en la máquina se deben hacer a mano con tinta negra. 

4. 
Espaciamiento: siempre se debe escribir a doble espacio, a excepción de los siguientes casos: 

a.
Citas textuales, que se harán a espacio simple. 

b.
Después de títulos de capítulos o secciones se usará triple espacio. 

c.
En trabajos breves (hasta 10 páginas) debe escribirse a espacio simple.

5. 
Márgenes: los márgenes para el texto escrito serán los siguientes: 

a.
Margen superior e izquierdo:
 4 cm.

b.
Margen derecho e inferior:
 2,5 cm. 

c.
En trabajos breves  (hasta 10 páginas), deben usarse márgenes generales (superior, inferior, izquierdo y derecho) de 2,5 cm. 


6.
Numeración de páginas: en la parte inferior central de cada página debe colocarse un número correlativo en caracteres arábigos (1, 2, 3, 4, etc.). La página de portada no se numera.

7.
Justificación: en trabajos en computador, deben justificarse los márgenes, de manera que el texto quede totalmente ordenado en el margen derecho (justificación completa). 

8.
Tipo y tamaño de letra: Deberá usarse Courier New, Times New Roman o Verdana, de tamaño 12. 

9.
Presentación del trabajo: los trabajos deben entregarse únicamente con las páginas corcheteadas en el extremo superior izquierdo, en forma vertical. No deben acompañarse a los trabajos carpetas (plásticas o de cartón), páginas en blanco (al principio o al final), clips, cartulinas, acoclips, “fasteners” ni otra clase de accesorios de oficina. 
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