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Este documento apunta a orientar el ejercicio documental que se desarrolla en los diferentes escenarios de la producción escrita, facilitando la aplicación de los estándares en lo que refiere a la forma y disposición de los productos del proceso investigativo. Como tal, este protocolo está fundamentado en la sexta edición del Manual de publicaciones de la American Psychological Association (tercera edición traducida al español). Como guía no pretende ser exhaustiva y por lo tanto se invita a la comunidad académica a consultar el libro directamente.



Objetivos Estandarizar las normas básicas de escritura de los distintos programas de la Corporación universitaria empresarial Alexander von Humboldt, para todos los trabajos escritos presentados por docentes, investigadores y estudiantes.



Marco normativo A continuación se nombran a manera de referencia las leyes, decretos o artículos constitucionales del ámbito nacional que operan como marco del presente documento.
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Leyes, decretos o artículos constitucionales Constitución Política de Colombia (Julio 20 de 1991, con la Reforma de 1997). Título 2: De los derechos, las garantías y los deberes. Capítulo 2; De los derechos sociales, económicos y culturales. Artículo 61: “El Estado protegerá la propiedad intelectual por el tiempo y mediante las formalidades que establezca la ley.”



Comunidad Andina de Naciones.1 Decisión 351 de 1993. Régimen común sobre Derecho de Autor y derechos conexos. Diciembre 17 de 1993



Leyes en Colombia relacionadas con la Propiedad Intelectual



− Ley 57 de 1887 - Código Civil. Libro Segundo. Publicada: Abril 20 1887. De los bienes y de su dominio, posesión, uso y goce. Título II: Del dominio. “(…) Artículo 671.PROPIEDAD INTELECTUAL. Las producciones del talento o del ingenio son una propiedad de sus autores. Esta especie de propiedad se regirá por leyes especiales. (…)”. − Ley 23 de 1982. Ley sobre derechos de autor2. Publicada: Febrero 19 de 1982. 1



Para consultar la ley completa ver http://www.cerlalc.org/derechoenlinea/dar/leyes_reglamentos/Colombia/Dec_andina_351.htm 2 Para consultar la ley completa ver http://www.cerlalc.org/derechoenlinea/dar/leyes_reglamentos/Colombia/Ley_23.htm
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− Ley 44 de 19933.Dada y Publicada: Febrero 5 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982. − Ley 599 de 2000 – Código penal. Publicado: Julio 24 de 2000. Libro segundo: parte especial de los delitos en particular. Título VIII: De los delitos contra los derechos de autor. Capítulo único. Artículo 270. − Violación a los derechos morales de autor. Penas aumentadas por el artículo 14 de la Ley 890 de 2004, a partir del 1o. de enero de 2005. o Artículo 271. Violación a los derechos patrimoniales de autor y derechos conexos. o Artículo 272. Violación a los mecanismos de protección de derecho de autor y derechos conexos, y otras defraudaciones. o Art. 244 Ley 23/82. Medidas cautelares: embargo y secuestro preventivo. o Art. 57 Decisión 35. Pago de reparación adecuada en compensación por perjuicios materiales. o Art. 271 Código Penal. 4-8 años de prisión y multa de 26/1.000 SLMM (reproducción/distribución una obra protegida por derecho de autor).



Desarrollo



3



Para consultar la ley completa ver http://www.cerlalc.org/derechoenlinea/dar/leyes_reglamentos/Colombia/Ley_44.htm
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Tabla 1. Formato general de presentación de trabajos escritos Tamaño de Papel Tipo de Letra Espaciado Márgenes Longitud de línea e interlineados



Párrafos y Sangría



Orden de las páginas del manuscrito



Tamaño carta/ papel 8 1/2” x 11” Times New Román4 - 12 puntos. Doble espacio entre todas las líneas del texto del manuscrito. Márgenes uniformes de por lo menos una pulgada (2.54 cm) La longitud de cada línea escrita tiene un máximo de 6 1/2 pulgadas (16.51 cm). No justifique las líneas; es decir, no utilice la opción del procesador de palabras (…) con el fin de hacer que todas las líneas tengan la misma longitud. En cambio, utilice el estilo de alineación a la izquierda y deje el margen derecho sin alinear o quebrado. (APA, 2010, p.229) Utilice sangría en la primera línea de cada párrafo y en la primera línea de cada nota al pie. Para ser uniforme, utilice el tabulador, el cual debe corresponder a cinco o siete espacios o a 1/2 pulgada5. Portada (Sin número de página) Portadilla (El título, la cornisa, el pie de autor, la afiliación institucional y la nota de autor, inicia numeración de página) 6 Tabla de contenido (Comience en una hoja aparte. Al final debe incluir los índices de tablas, figuras y apéndices, en ese orden) Resumen (Comience en una hoja aparte) Introducción(Comience en hoja aparte, numere consecutivamente y de ahí en adelante, todos los elementos que conformen el cuerpo del manuscrito) Justificación Problema(Debe contener la pregunta de investigación) Antecedentes Objetivos (E hipótesis, si procede) Método Resultados Comentarios y/o discusión Conclusiones y/o recomendaciones (Según proceda) Referencias (Comience en una hoja aparte, inmediatamente después de terminar el cuerpo del texto, y numere según corresponda) Apéndices (Comience cada uno de ellos en una hoja aparte. No van en el cuerpo del proyecto, por esa razón no van numerados, ni paginados. Se identifican en el orden literal).



Nota aclaratoria: Las tablas y figuras van dentro del cuerpo del trabajo, pero debe haber un índice de tablas



y uno de figuras al comenzar el trabajo y después de la tabla general de contenido. Se hace la salvedad de que el tamaño determina la ubicación de tablas y figuras. Es decir, si el tamaño excede ¾ partes de la página, debe ir como un apéndice.
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(…) El tipo de letra preferido para las publicaciones de la APA es Times New Román de 12 puntos. El tipo de letras serif (…) es el más conveniente para los textos, ya que mejora la legibilidad y reduce la fatiga visual. (Sin embargo, se puede utilizar un tipo sans serif en las figuras para obtener una línea clara y simple que realce la presentación visual. (APA, 2010, p.228) 5 Las únicas excepciones a estos requisitos son (a) el resumen, (b) las citas en bloque, (c) los títulos y encabezados, (d) los títulos y notas de tablas y (e) los pies de figura. (APA, 2010, p.229) 6 Identifique la portadilla con el número de página 1 (ver figura 2.1). Las paginas restantes deben estar numeradas de manera consecutiva y emplear números arábigos (con excepción del material gráfico y las figuras). (APA, 2010, p.229)
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Diagrama 1. Presentación general de un trabajo Utilice Sangría en la primera línea de cada párrafo y en la primera línea de cada nota al pie. Para ser uniforme, utilice el tabulador (Un Tab )



Tipo y tamaño de letra: Times 1 New Román 12 puntos.



2.54 cm



Doble espacio entre todas las líneas del texto del manuscrito.



Times New Román, tamaño 12. Doble espacio entre Tamaño carta/ papel 8 1/2” x 11”



todas las líneas del texto del manuscrito, márgenes uniformes de por lo menos una pulgada (2.54 cm). 16.51 cm



2,54 cm



2,54 cm



La longitud de cada línea escrita tiene un máximo de 6 1/2 pulgadas (16.51 cm). No justifique las líneas; es decir, no utilice la opción del procesador de palabras (…) con el fin de hacer que todas las líneas tengan la misma longitud. En cambio, utilice el estilo de alineación a la izquierda y deje el margen derecho sin alinear o quebrado. (APA, 2010, p. 229)



2.54 cm



Tabla 2. Listado de verificación de estructura y contenido del documento



Utilice el estilo de alineación a la izquierda y deje derecho sin alinear o quebrado. (APA, 2010, 229)
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Tabla 3. Elementos y descripción del contenido del documento escrito



Elemento Portada Portadilla Resumen Tabla de contenido



Introducción Descripción del problema Antecedentes de investigación Objetivos e hipótesis Método Resultados Comentarios y/o discusión *Experimentos Múltiples * Meta-análisis Referencias



* Permisos de derechos de autor Apéndices y materiales complementarios Ortografía



Sintaxis y Cohesión



Borrador y revisión



Pregunta de verificación ¿Cumple la portada con todos los datos necesarios y con las especificaciones requeridas? ¿Se han añadido los datos (nota de autor) que realmente diferencian la portada de la portadilla? ¿Constituye una presentación clara, competa y concisa (no más de 250 palabras) del trabajo presentado? ¿Da cuenta de los diferentes apartados del trabajo, su orden temático y su ubicación en el texto? *¿Se ha incluido un índice de figuras y uno de tablas? ¿Invita al lector a continuar la lectura, contextualizándolo y situándolo apropiadamente? ¿Muestra la importancia y necesidad del trabajo realizado y expone el problema abordado con claridad? ¿Hace un recorrido exhaustivo y pertinente del estado del arte, sobre todo desde otros estudios, teorías o investigaciones que se relacionen directamente con el presente trabajo? ¿Son presentados con claridad los objetivos principales y secundarios, así como las hipótesis y posibles soluciones iníciales? ¿Se describe con detalle la metodología empleada y cada paso del proceso realizado, así como los participantes, técnicas e instrumentos? ¿Contiene todos los datos pertinentes y los análisis necesarios para sustentar o refutar las hipótesis y lograr los objetivos propuestos? ¿Se evalúan los datos suministrados, se ponen en perspectiva dentro de la investigación y se obtienen conclusiones sustentadas y evidentes? *(Solo si aplica) ¿Contiene todos los datos necesarios de los estudios conexos? *(Solo si aplica) ¿Se ha presentado la información según los estándares pertinentes? ¿Se han referenciado adecuadamente los autores citados y parafraseados, tanto en el documento como en la lista de referencias al final del texto? ¿Se incluyen todos los datos necesarios? ¿Se han usado las normas indicadas? *(Solo si aplica) ¿Se han anexado en un apéndice todos los permisos de derecho de autor que requiera este trabajo? ¿Tengo claro el tipo de materiales que van en los apéndices? ¿Se han organizado y diferenciado los apéndices adecuadamente? ¿Se hace un uso adecuado de mayúsculas y tildes? ¿Se ha revisado el texto para evitar errores de digitación y otros errores ortográficos comunes? ¿Es coherente el texto? ¿Mantiene un hilo claro en el discurso? ¿Separa las ideas principales en párrafos bien enlazados con los conectores y marcadores lógicos apropiados? ¿Se ha revisado la concordancia verbal y adjetival, así como la propiedad de preposiciones y pronombres? ¿Se ha verificado que la puntuación brinde claridad y refleje la intención del autor? ¿Se han hecho al menos dos revisiones del borrador, una de ellas en voz alta o por una tercera persona? ¿Se considera el trabajo completo y coherente?
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Tabla 4. Elementos y descripción del contenido del documento escrito Elemento 1. Portada7



Descripción La extensión recomendada por norma APA (2010), es de máximo 12 palabras; en promedio se puede hablar de 17 y no debe exceder las 21 palabras. El título se escribe con letra inicial mayúscula solamente, centrado entre la margen izquierda y derecha de la página y situado en la parte superior de la misma. (APA, 2010).



Título Recomendaciones: Claro, conciso, que incluya las palabras claves del documento escrito, sea fácil de indexar (pensando en posibilidad de publicar). Un buen título, como sugiere APA, puede ser fácilmente resumido en la cornisa del artículo. Se recomienda utilizar subtítulo en lugar de un título muy largo, o cuando haya necesidad de delimitar los aspectos abordados. “Todo documento incluye el nombre del autor y afiliación institucional” (APA, 2010, p.23).



Nombre del Autor



Se debe utilizar el nombre de pila y los apellidos (recomienda APA (2010) utilizar siempre el mismo prototipo para sus subsiguientes publicaciones, es decir, no intercambiar, en ocasiones incluyendo ambos nombres de pila, o utilizando en otros iníciales, entre otros). “Los nombres de los autores deben aparecer en el orden de sus contribuciones y centrados entre las márgenes laterales” (APA, 2010, p.24).En el caso de que exista igualdad en las contribuciones o para trabajos de clase, se procederá a organizarlos en orden alfabético ascendente del nombre de pila. La afiliación institucional se refiere al lugar donde los autores efectuaron la investigación.



Afiliación Institucional



“Incluya la afiliación doble solo si dos instituciones contribuyeron con el estudio en el aspecto financiero de manera considerable. No introduzca más de dos afiliaciones por autor” (APA, 2010, p.24). “La afiliación institucional debe centrarse debajo del nombre del autor, en la línea siguiente” (APA, 2010, p.24). Omita los títulos de grados académicos; si se requiere, por ejemplo, para la afiliación departamental o de programa, o para hacer referencias a
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La numeración utilizada en la tabla solo sirve para orientar al lector y no se refiere en ningún momento a la numeración que se debe utilizar en el manuscrito.
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Elemento



Descripción reconocimientos o responsabilidades, entre otros, utilice la nota de autor8. 2. Portadilla (o contraportada) los mismos 3 elementos incluidos en la portada y además: Se ubica debajo de la Afiliación institucional. Centre la leyenda Nota del autor. Use sangría al comienzo de cada párrafo de la nota y escriba en párrafos separados el nombre del autor y sus afiliaciones actuales, los cambios en sus afiliaciones, los agradecimientos y las circunstancias especiales, si es el caso, junto con la persona de contacto. La nota del autor no se numera ni se cita en el texto. (APA, 2010, p.25) Primer párrafo: Se utiliza para la afiliación departamental completa de la siguiente forma: nombre de autor, nombre del departamento, nombre de la universidad; nombre del siguiente autor, etc. Segundo párrafo: Para cambios de afiliación, si han surgido posteriores al momento del estudio, los cuales se identificarán dentro de corchetes. Ejemplo: [nombre del autor] se encuentra actualmente en [afiliación]. Nota de Autor9



Tercer párrafo: Se utiliza para los agradecimientos y circunstancias especiales. El orden de los agradecimientos debe aparecer, según lo estipula APA (2010), de la siguiente forma: − Identifique las becas de estudio. − Agradecimientos a los colegas (no incluya en estos a las personas que normalmente participan en la revisión y/o aceptación del documento). Excepciones: “Si quiere dar crédito a una idea específica de un revisor, hágalo en el texto en donde se expone la idea” (APA, 2010, p.25). Circunstancias Especiales: “si el manuscrito está basado en datos que también se emplean en un informe previamente publicado” (p.25) Incluya si existen informes relacionados con éste o que ya han sido publicados, o aclaraciones necesarias para evitar conflictos de intereses o exención de responsabilidades. (APA, 2010)



Tabla de contenido 3. Resumen



Cuarto párrafo: Datos de contacto, dirección o correo electrónico (este último sin punto final). Ver al respecto el apéndice D1. Se recuerda que la numeración utilizada en la tabla solo sirve para orientar al lector y no se refiere en ningún momento a la numeración que se debe utilizar en el manuscrito En el resumen se sintetiza de forma completa y breve el contenido del documento. APA (2010) sugiere ser preciso, no evaluativo, coherente, legible y conciso. No debe sobrepasar las 250 palabras y debe estar en



8 “Es importante que los estudiantes adviertan que una nota del autor no suele ser un requisito para la tesis o tesinas”(APA, 2010, p.24) 9 Exclusivo para artículos impresos.
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Elemento



Descripción español y en inglés. Para estudios empíricos además debe incluir el problema, los participantes y principales características de este que sean pertinentes; las características del método, los resultados básicos y las conclusiones o implicaciones. (p.26) A partir de este ítem, los títulos se suceden en el cuerpo del trabajo, sin dar inicio en hojas aparte, aunque sean títulos de primer nivel. Sólo se inicia una Nota: hoja nueva a partir de las referencias. No requiere título que la identifique dentro del documento. Busca en pocos párrafos o pocas páginas (tamaño proporcional al volumen 4. Introducción del contenido del documento) y de forma concreta, dar una idea al lector de lo que se va a encontrar en el cuerpo del documento. (APA (2010)) Puede dar contexto a lo que se presenta en el texto del trabajo. En este aparte se debe sustentar el aporte al conocimiento, al desarrollo 5. Justificación tecnológico o a la innovación en el área del conocimiento del proyecto y la originalidad y la innovación del mismo. Nota aclaratoria 1: El manual de normas APA incluye los siguientes tres elementos dentro de la misma introducción. El programa los asume, para fines prácticos, como ítems aparte. 6. Descripción del problema (Exploración de la importancia del problema)



Exponga por qué se requiere esta investigación para abordar la problemática, la necesidad e importancia, tanto social como académica. Sustente sus argumentos. Termine con una exposición del problema o pregunta problema.



Conocido en el medio académico como estado del arte; puede ser también lo que se conoce como revisión bibliográfica. 7. Antecedentes de investigación (Describa trabajos previos)



8. Objetivos e hipótesis (Exponga hipótesis y correspondencia con el diseño de investigación)



El manual sugiere no ser exhaustivo pero sí preciso y claro, y escoger trabajos o proyecto directamente relacionados con el tema central del estudio propio. “(…) enfatice en los descubrimientos pertinentes, las cuestiones metodológicas relevantes y las conclusiones principales. (…) Demuestre la continuidad lógica entre el trabajo anterior y el actual” (APA, 2010, p.28). Lo anterior se refiere a que se debe hacer un recorrido por los diferentes trabajos consultados en una línea cronológica, desde los estudios más antiguos a los más recientes. Puede agruparse también temáticamente.



En este apartado se debe indicar como realizar una, (…) aproximación a la solución del problema. (…) En los estudios empíricos, esto a menudo implica establecer las hipótesis o la pregunta específica y describir cómo se derivan de la teoría o cómo se conectan de manera lógica con los datos y argumentaciones previas. (APA, 2010, p. 28).
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Elemento



Descripción De acuerdo al tipo de estudio, tanto la forma como el contenido de las secciones de este apartado pueden variar. Los que se exponen en el manual APA se asumen de forma general para los estudios de enfoque cuantitativo. Para este tipo de estudios se asumen de forma general las siguientes secciones. Sin embargo, lo importante es dejar clara la metodología empleada, tanto en estudios cualitativos como con otros métodos cuantitativos. “Describe al detalle cómo se realizó el estudio, incluyendo las definiciones conceptuales y operacionales de las variables empleadas en el estudio” (APA, 2010, p.29). La misma norma sugiere organizar por subsecciones con los siguientes contenidos: Primera sección: Participantes: Para sujetos humanos: describa las características demográficas y “los grupos de forma específica posible, con especial énfasis en las características que puedan tener relación con la interpretación de los resultados” (p.29). “Para sujetos animales, informe el género, especie y número de cría (…). Proporcione el número de animales, así como su sexo, edad, peso y estado fisiológico” (p.30).



9. Método



Segunda sección: Procedimientos Procedimiento de muestreo: Método de muestreo, porcentaje de la muestra propuesta y número de individuos que participaron. Incluya la descripción del contexto y ubicación de los participantes, acuerdos y pagos, consejo de revisión institucional, estándares éticos y procedimientos de monitoreo y seguridad (APA, 2010) Tamaño, potencia y precisión de la muestra:“mencione tamaño deseado de la muestra y número deseado de individuos (...) Explique si la muestra alcanzada difería en forma conocida de la población objetivo (…). Explique cómo se determinó este tamaño de muestra deseado” (pp. 29-30). Mediciones y covariantes: este ítem incluye según APA, 2010, (…) información que proporcione las definiciones de todas las mediciones que se recolectaron pero que no se incluyeron (…) describa los métodos empleados para recolectar datos (…) así como los métodos usados para mejorar la calidad de las mediciones. (…) Presente información sobre los instrumentos utilizados, como sus propiedades psicométricas y biométricas, así como evidencias de su validez cultural. (p. 31).
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Elemento



Descripción Diseño de la investigación: De acuerdo al diseño de investigación la forma de presentación varía (por lo tanto remítase al manual de norma APA 6 edición, tabla 2 de los apéndices). Manipulaciones experimentales o intervenciones: Detállese “las manipulaciones y las intervenciones deseadas para cada una de las condiciones del estudio, como los grupos control (si los hubo), y describa cómo y cuándo se administraron las intervenciones (manipulaciones experimentales)” (APA, 2010, p. 31).



Según el mismo manual recuerde incluir descripción breve de las instrucciones dadas a los participantes, métodos de manipulación y adquisición de datos; si se emplearon aparatos mecánicos; de ser relevante, descripción del nivel de capacitación de la(s) persona(s) que aplicaron o realizaron intervenciones; información del contexto de la administración; cantidad y duración de la exposición; rango de tiempo planeado para la administración; actividades o incentivos usados: cómo se agruparon los participantes durante la adquisición de datos. Describa la unidad más pequeña (individuos, grupos de trabajo, clases) que se analizó para evaluar los efectos(APA, 2010). Incluya todos los detalles que considere necesarios para dar claridad sobre los procedimientos. Incluye reclutamiento, estadísticas y análisis de datos, análisis adicionales, flujo de participantes, intervención o fidelidad de la manipulación, datos basales, acontecimientos adversos.



10. Resultados



11. Comentarios y/o discusión



Esta sección incluye tanto datos recopilados como análisis de esos datos; debe ser suficiente y dar respuesta a los objetivos e hipótesis, y no dejar resultados por fuera, por incómodos o pequeños que sean. Dé por sentado que el lector tiene conocimiento básico de los aspectos estadísticos esenciales, pero sea muy preciso en reportar frecuencias, porcentajes, sobre todo de datos faltantes por cualquier motivo. El manual realiza sugerencias según el diseño metodológico del estudio (ver Capítulo 2, pp.33-34). Se recomienda en especial el uso de intervalos de confianza y utilizar archivos complementarios en línea para la explicación detallada de los resultados. En este apartado se espera que el investigador evalúe e interprete, realice inferencias a partir de los resultados y se obtengan conclusiones. Realice la exposición de los comentarios alrededor de las hipótesis planteadas. APA (2010) sostiene que se debe considerar: (a) las fuentes de sesgo potencial y otras amenazas de validez interna, (b) la imprecisión de las mediciones,
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Elemento



Descripción (c) la cantidad general de pruebas o superposiciones entre pruebas, (d) los tamaños del efecto observados y (e) otras limitaciones o debilidades del estudio. ( p.35) Nota 2: Los siguientes dos elementos, que no se encuentran enumerados, no son ítems que hagan parte siempre del cuerpo de todos los documentos de investigación, sino solo en contados casos; por lo tanto, no se exponen como imprescindibles. Experimentos Múltiples: Se requiere para cuando se presentan varios estudios en el mismo manuscrito. Meta-análisis: Consiste en la revisión y análisis de los resultados y análisis primario de estudios experimentales, realizado por autores distintos a los que realizan el estudio en mención. Para este fin se han diseñado unos estándares para la presentación de la información (MARS)10. Estas se refieren a todos los trabajos de autores que hayan sido utilizados como fuente citada dentro del cuerpo del documento y es indispensable darles el crédito. Se debe garantizar que el lector pueda ubicar la fuente11. Deben iniciar en hoja aparte y con título centrado en la parte superior de la página. La forma indicada para la presentación de cada uno de los títulos de las referencias, como lo indica APA (2010), es con sangría colgante, lo cual significa que la primera línea de cada referencia está totalmente hacia la izquierda y las líneas subsiguientes llevan sangría. (p. 37) Notas a pie de página: Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones del manual APA: 12. Referencias



(…) se utilizan para dar información adicional (…), no deben incluir información irrelevante (…), deben incluirse sólo si fortalecen los planteamientos, (…) trasmitir sólo una idea (...). Si se da cuenta de que está escribiendo párrafos (…) entonces tal vez el texto principal o un apéndice sería un lugar más adecuado para presentar su información. (pp.38-39) “Numere todas la notas a pie de página de manera consecutiva en el orden en que aparecen en el manuscrito con superíndices [número elevado] en números arábigos” (APA, 2010, p.39). Permisos de derechos de autor: Las notas sobre los permisos de derechos de autor reconocen la fuente de citas textuales extensas, ítems en escalas y pruebas, así como figuras y tablas reimpresas o adaptadas. Los autores deben obtener el permiso para reproducir o adaptar material de una fuente protegida por derechos de autor (Véase el capítulo 8 para conocer lo que los autores deben saber acerca de los permisos y los derechos de autor). (APA, 2010, p.38) Esta denominación de apéndice se utiliza para manuscritos 13. Apéndices y materiales impresos. Para material complementario se refiere a los complementarios 10



Revisar (JARS), Meta-Analysis Reporting Standards (MARS) - APA Styleenwww.apastyle.org/manual/related/JARS-MARS.pdf. 11 Este ítem se amplía en los capítulos 6 y 7 de la norma.
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Elemento



Descripción archivos en línea. Si el documento contiene más de un apéndice, no se numeran sino que se identifican con una letra en mayúscula, en orden alfabético. Se identifican con títulos de primer nivel, centrados en la parte superior de la hoja, al igual que el título del mismo; si se incluyen tablas, figuras u otros y se tiene más de un apéndice en el documento, cada uno de estos elementos se debe identificar con la letra del apéndice. Ejemplo: Tabla. A1. Nombre de la Tabla. El orden de los apéndices corresponde a su orden de aparición en el texto del documento; por lo tanto, deben aparecer en la redacción del mismo. Cada apéndice debe ir en una hoja aparte. Si se tienen muchas tablas o gráficas, el conjunto de la mismas constituirá un apéndice aparte y como tal, tablas y figuras irán dentro de los primeros materiales complementarios en el cuerpo del documento, antes de otros apéndices12. (APA; 2010) “Si una tabla constituye un apéndice completo, la designación o el título del apéndice sustituyen el número y el título de una tabla” (p.39). Materiales complementarios: Algunos ejemplos de materiales que conviene incluir en archivos complementarios en línea son: (a) (b) (c) (d) (e) (f) (g) (h)



12



Un código informático extenso Detalles de modelos matemáticos o informáticos Clips de audio o vídeo Tablas de gran formato Protocolos de intervención detallados Conjunto de datos principales o complementarios Secciones ampliadas de metodología Figuras a colores (p.39).



Ver apéndice A. Ejemplo de tabla de contenido, para mayor claridad.
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Pautas de redacción y estilo



En este apartado se presentan unos criterios muy concretos que pueden orientar las preguntas más frecuentes al respecto de las pautas y estilo de redacción; sin embargo, la información que presenta en el manual en el capítulo 3 y 4 es muy minuciosa y amerita ser consultada de la fuente directamente.



Elemento



Recomendaciones Generales



Descripción Como regla general se puede decir que la máxima es “(…) ‘menos equivale a más.’ Esto significa que la redacción ampulosa oscurece las ideas principales del autor, mientras que la concisión facilita la trasmisión del mensaje.” (APA. 2010, p.62). Además, tenga en cuenta lo siguiente: − Organice el manuscrito con encabezados. Esto facilita apreciar la jerarquía al interior del documento. Además, “evite tener un solo subencabezado en una sección” (APA,. 2010, p.62). − Dele continuidad a las ideas entre párrafos: utilice palabras de transición y conectores lógicos adecuados. − Utilice un esquema previo a realizar el ejercicio de la escritura, que facilite conservar el orden del manuscrito. Puede utilizar mapas conceptuales, cuadros sinópticos o estructuras retóricas para planear su texto. − Planee siempre la estructura retórica del texto de acuerdo con la intención del escrito. Piense cuál es la mejor manera de decir lo que se quiere decir, según la disposición y los fines del escrito. Pregúntese: ¿Cómo empezar de manera que el lector se interese y vea la necesidad de leer? ¿Cómo escribo un texto coherente, con una ilación clara entre las ideas? ¿Cómo termino de manera concluyente y directa? − Trate de utilizar algunas de la siguientes estrategias para la revisión de estilo del documento, previo a su publicación: 1) escriba un borrador y realice una lectura posterior, 2) deje pasar un tiempo prudencial y retome la lectura de su documento pasados algunos días para realizar las correcciones, 3) lea en voz alta el documento con el fin de revisar la puntuación, entonación y coherencia entre las ideas, y 4) pídale el favor a alguien que lea su documento previamente. − Siempre tenga en cuenta al público que va dirigido el documento, para que el lenguaje sea acorde al mismo. − Sea conciso y directo; evite explicaciones obvias, palabrería y redundancia. − En cuanto a la extensión de las oraciones, aunque no existe un número
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Elemento



Extensión



Descripción determinado de palabras, tenga en cuenta que jugar de alguna forma con la extensión de las mismas ayuda a mantener al lector interesado; ni muy cortantes, ni muy extensas. Recuerde que las comas no separan ideas sino enumeraciones u oraciones subordinadas. Separe sus ideas (oraciones completas) con punto seguido. − Los párrafos deberían contener máximo una idea principal, acompañada de sus ideas secundarias (que la completan, la explican y dan ejemplos). Como regla general, el manual APA (2010) determina: “Si el párrafo excede a una cuartilla mecanografiada a doble espacio, usted pude perder a sus lectores en el bosque de las palabras” (p.67). − Evite expresiones coloquiales y excesiva jerga científica. Los pronombres relativos y demostrativos como el cual, este, aquel, entre otros, pueden ocasionar confusiones, sin un uso gramatical adecuado. En cuanto a las atribuciones inapropiadas es importante evitar antropomorfismos, así como el plural editorial -es decir, debe restringir “(…) el empleo del nosotros sólo para referirse a usted y a sus coautores” (APA, 2010, p.69)- y el uso de la tercera persona, cuando esto pueda confundir al lector. Por lo tanto, se sugiere utilizar las conjugaciones verbales correspondientes. La precisión y claridad son dos aspectos fundamentales y presentes en todas las recomendaciones del manual. Los ejemplos que se encuentran a continuación permiten observar los niveles de encabezado utilizados para las diferentes secciones dentro del documento. Estos niveles establecen una jerarquía clara para las secciones y las subsecciones. Tenga en cuenta que la introducción no requiere encabezado y no marque con números o letras los encabezados.(APA, 2010) En su orden, utilice el siguiente nivel de encabezados,



Encabezados (nivel de encabezados)



Nivel 1: Encabezado Centrado En Negritas Con Mayúsculas y Minúsculas Nivel 2: Encabezado alineado a la izquierda en negritas con mayúsculas y minúsculas Nivel 3: Encabezado de párrafo con sangría, negritas, minúsculas y punto al final.
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Elemento



Descripción Nivel 4: Encabezado de párrafo con sangría, negritas, cursivas, minúsculas y punto al final. Nivel 5: Encabezado de párrafo con sangría, cursivas, minúsculas y punto al final. Los párrafos separados en series, igual que las conclusiones desglosadas o los pasos de un procedimiento, se identifican con un número arábigo seguido de un punto (no seguido de paréntesis o medio paréntesis). Las oraciones separadas en series también se identifican con un número arábigo seguido de un punto. Se emplea mayúscula al inicio de la primera palabra y la oración termina con un punto o el signo de puntuación correspondiente. (APA, 2010, p.64)



Seriación



“Si desea lograr el mismo efecto sin implicar orden, identifique los elementos de las series con viñetas” (APA, 2010, p.64). Ejemplos Serie que requiere numeración: 1) Primero realice la introducción. 2) Realice luego la justificación. Serie con viñetas: − Utilice un formato − Evite los sub encabezados − Sea claro Como producción científica, y además dentro de unos mínimos criterios de ética. el manual APA (2010) recalca cómo se debe minimizar el uso de lenguaje discriminatorio por medio de los siguientes principios:



Reducción de discriminaciones en el lenguaje



1) Describa con el nivel de especificidad apropiado: elija las palabras concisas, claras y libres de tendencias. (APA, 2010) 2) Sea sensible a las etiquetas: “Respete las preferencia de la gente, nombrándolas como ellas prefieran que se les llame. (…) pregúntele a los participantes cuáles denominaciones prefieren (…)” (APA, 2010, p.71). Es útil para evitar formas inadecuadas o que generen conflicto “(…) ‘poner a la persona en primer lugar’ seguida por la frase descriptiva
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Elemento



Descripción (‘gente diagnosticada con esquizofrenia’)” (APA, 2010, p.71). 3) Reconozca la participación: “proporcionen información precisa acerca de los individuos que participan en un proyecto (…) los términos generales como participantes y sujetos también son de uso común” (APA, 2010, p.72). Los anteriores principios resumen de forma general cómo evitar un lenguaje discriminatorio en los siguientes ámbitos u otros: género, orientación sexual, identidad étnica y racial, discapacidades, edad e imprecisiones históricas e interpretativas. Si persisten las dudas, las categorías más adecuadas para usar, son las utilizadas en los censos nacionales por el DANE13. Este apartado se puede ampliar consultado el manual APA (2010, pp.76-84) y el sitio web de la APA14



Gramática y uso del idioma



De forma general se puede decir que es importante privilegiar la voz activa y, de ser necesario, hacer uso del tiempo pretérito (una acción limitada o completada en el pasado; por ejemplo, salió) y antepresente (indica un tiempo inmediatamente anterior al presente. Se utiliza una forma compuesta de haber + participio; por ejemplo: ha salido). El estilo editorial trata del empleo uniforme de la puntuación y de las abreviaturas, la construcción de tablas, la selección de Aspectos prácticos encabezados y la cita de referencias, así como de muchos otros de estilo elementos que forman parte del manuscrito. (…) Al escribir para una publicación, el autor debe seguir las reglas de estilo establecidas por el editor para evitar inconsistencias entre los artículos de revistas científicas o capítulos de un libro. (APA, 2010, p.85) Puntuación (recuerde que el signo de puntuación siempre se coloca al terminar la palabra anterior, sin espacio). El apartado Aspectos prácticos de estilo, capítulo 4 del manual, profundiza en lo referente al uso de puntuación, ortografía y mayúsculas. Para mayor ampliación, remitirse a ortografía15 y redacción16en las páginas indicadas, debido a que el manual original se refiere al inglés y puede llevar a errores en la escritura del español. Inserte un espacio después de:



Espaciado



− Coma, dos puntos, punto y coma. − Puntos que separen partes de una cita bibliográfica y − Puntos en las iníciales de los nombres propios (J. R. Zhang) Excepción: No inserte espacios después de puntos internos en abreviaturas



13



Departamento administrativo nacional de estadísticas. www.apastyle.org 15 about.com 16 http://reglasespanol.about.com/ 14
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Elemento



Descripción (APA, 2010, p.86). Ortografía: Los lineamientos aplicados por el manual APA para esta sección surgen de la normativa que dictan diferentes diccionarios de publicación internacional; por lo tanto, frente a cualquier duda, es preciso en el caso de la lengua española consultar los diccionarios marco en este tema.17 En este apartado el manual insta al escritor que tome decisiones teniendo en cuenta la pertinencia del uso de las abreviaturas, de cara al espacio que realmente se está ahorrando, y lo tanto que el posible lector esté realmente habituado con la abreviatura. Por esas razones, se debe evitar el exceso, de tal manera que se haga incompresible el sentido de la oración, y por otro lado, la escasez en el uso de una abreviatura que se haya introducido en el texto, hasta tal punto, que al no hacer uso frecuente de esta el lector olvide cuál era el significado de la misma. Es así como cada uno debe decidir: (a) “si se desdobla una expresión cada vez que se use en un artículo o (b) si se escribe completa inicialmente y luego se abrevia”; en todo caso, siempre use las abreviaturas en el caso de términos estándar (frecuentes). (p.107)



Abreviaturas



Tenga en cuenta que: − (…) un término que va a abreviarse debe, en su primera aparición, escribirse completo e inmediatamente después aparecer como abreviatura dentro de paréntesis (...). − Las abreviaturas de las figuras se explican al pie de las mismas. Aquellas incluidas en una tabla deben explicarse, ya sea en el título correspondiente (…) o bien en la nota o pie de la tabla. − Una abreviatura empleada en varias figuras o tablas debe explicarse en cada figura o tabla en la cual se utiliza (…). − Evite incluir abreviaturas en la leyenda de una figura en la nota o pie de una tabla si éstas no aparecen en la figura o tabla (…). − Las abreviaturas estándar para las unidades de medidas no necesitan desdoblarse en el primer uso (pp.107-108). − Las abreviaturas aceptadas como palabras no necesitan explicarse en el texto. Por ejemplo: la sigla SIDA. − Las abreviaturas latinas se utilizan solo cuando se encuentra la palabra dentro de paréntesis. Excepto para la abreviatura et al. − Use siempre abreviatura para las unidades de medida cuando van acompañadas del valor numérico; sino, escriba la palabra completa. − Para las unidades de tiempo utilice abreviaturas solo para las siguientes: hora, minuto, milisegundo, nanosegundo y segundo, y sus respectivos



17



Ortografía de la lengua española, Diccionario de la lengua española, Diccionario panhispánico de dudas y la Nueva gramática de la lengua española; todos de la Real Academia Española (RAE). Consultar: http://www.rae.es.
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Elemento



Descripción plurales. − Para iniciar una oración, no use una abreviatura cuya letra inicial sea minúscula, solo si la abreviatura comienza con mayúscula, “(…) o bien cuando se trata de un símbolo conectado a una palabra (B-Endorfinas) o en el caso de los compuestos químicos, escriba con mayúscula la primera letra de la palabra a la cual se conecta el símbolo (…)” (APA. 2010, p.112). Consulte el sitio web de APA para revisar particularidades de las abreviaturas más usadas y sus respectivos plurales, entre otros. “La regla general que gobierna el estilo editorial de APA para el uso de los números es utilizar palabras para expresar números menores de 10 y emplear cifras para números a partir del 10 y en adelante” (APA, 2010, p.112). Use la expresión numérica para los siguiente casos:



Números



− Número en el resumen de un artículo o en la visualización de una gráfica en un artículo. − Los números que inmediatamente preceden una unidad de medida (…). − Los números que representan funciones estadísticas o matemáticas, cantidades decimales o fraccionarias, porcentajes, razones, así como percentiles o cuartiles (…). − Los números que representan fechas, edades, calificaciones en una escala, sumas exactas de dinero y los números en tanto números (…). − Los números que denotan un lugar específico en una serie numerada, partes de libros y tablas, y cada número en una lista de cuatro o más números (APA, 2010, p.113). Excepción: para las aproximaciones de días, meses y años. Utilice las palabras para expresar números en los siguientes casos: − Cualquier número que aparezca al inicio de una oración, título o encabezado de texto (…). − Funciones comunes (…). − Usos mundialmente aceptados. Por ejemplo: los Doce Apósteles (APA, 2010, pp.113-114). “En español pueden combinarse las cifras y las palabras en los casos en los que la cantidad tenga como base un sustantivo como millón, billón, trillón y cuatrillón” (p.114).
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Visualización de resultados



En este apartado el manual se refiere puntualmente a la presentación de tablas, figuras y otro material complementario, como vídeos, fotografías, entre otros. Para la presentación de material protegido por los derechos de autor, se deben otorgar los créditos correspondientes. Para ampliar, consultar el Estatutos de propiedad intelectual de la CUE. (Apéndice H). La regla general sigue siendo la claridad, simplicidad, suficiencia y valor informativo del material que se va a presentar. Esto último se refiere a la valoración de que la información a presentar sea en verdad necesaria, aporte al entendimiento e ilustración del lector y no duplique información. Otro criterio fundamental para decidir la ubicación de las tablas y figuras dentro del documento es si estas presentan información complementaria que refuerza o ayuda a un mejor entendimiento de la información presentada. En este caso, deberán estar dentro del cuerpo del manuscrito. Sin embargo, si las tablas o figuras duplican información y su lectura corresponde al equivalente de lo mismo que en el texto está redactado, deberán entonces ir como apéndices. Todas las tablas o figuras deberán ir numeradas. Es así que, si las tablas o figuras se encuentran dentro del cuerpo del manuscrito, deberán enumerarse con números arábigos de la siguiente forma; Tabla 1º o Figura 1, por ejemplo. De lo contrario,



Si el manuscrito incluye un apéndice con tablas o figuras, identifique dichos elementos con letras mayúsculas y números arábigos (p. ej., Tabla A1 es la primera
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tabla del apéndice A o de un solo apéndice que no haya sido designado con una letra; la Figura C2 es la segunda figura del Apéndice C). (APA, 2010. P.130)



Será indispensable para el orden de aparición de las tablas en el texto la numeración correspondiente, sin importar dónde estén ubicadas las tablas o figuras que sean nombradas. “(…) refiérase a las tablas por sus números (…), No escriba ‘la tabla que se muestra arriba (o abajo)’ ni ‘la tabla de la página 32’” (APA, 2010. P.132).



Elementos básicos que debe contener una tabla.18 − Número de la tabla: alineado a la izquierda, con números arábigos, primera letra en mayúscula. − Título de la tabla: alineado a la izquierda, conciso y claro, primera letra en mayúscula. − Títulos: dentro de la tabla, alineados a la izquierda, primera letra en mayúscula. Cada columna deberá tener un título. − Subtítulos: alineados a la izquierda, evite desplegarlos en nueva columna, utilice preferiblemente sangría. − Títulos de encabezados: son los que agrupan dos o más columnas y no deben exceder en tamaño el ancho de la columna que abarcan. − Títulos simples: se usan para no repetir palabras dentro de los títulos de columnas.



18



Para más información, ver capítulo 5 del manual APA (2010).
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− Celdas: (o celdillas en el manual), deberán estar centradas vertical y horizontalmente. Esta distribución evita el utilizar líneas al interior de la tabla. − Líneas: al interior de la tabla (o filetes para el manual), recomienda usar solo los necesarios y preferiblemente horizontales. Supone que un buen uso del espacio en la distribución de los datos evita el uso de las mismas (APA, 2010). − Notas: las tablas pueden tener tres tipos de notas: notas generales, específicas y de probabilidad. Todas deben estar alineadas a la izquierda.



Tipos de Figuras. Dentro de las figuras se incluyen gráficas, diagramas, mapas conceptuales, los mapas, los dibujos y las fotografías. En general, aplican los mismos criterios tenidos en cuenta para la presentación de las tablas, pero a diferencia de las tablas, no se habla de títulos y subtítulos, sino leyendas, las cuales “son una parte integral de la figura” (p.160), los pie de figuras cumplen una función explicativa, son descriptivos y no hacen parte de la figura. (APA, 2010)
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Citación de referencias en el texto A continuación se trata de ilustrar y ejemplificar las preguntas más frecuentes que surgen en la comunidad académica en lo que respecta al formato de las citas y referencias dentro de los documentos escritos. Se es reiterativo en que ésta guía no pretende ser exhaustiva y por lo tanto se debe consultar la fuente directa, en este caso, el Manual de publicaciones de la American PsychologicalAssociation,6° edición(tercera edición traducida al español)19 “Las referencia en las publicaciones de la APA se citan en el texto con un sistema de citas de autor-fecha y se enlistan alfabéticamente en la lista de referencias” (APA, 2010, p.174). A continuación, se presenta la forma general de cita textual directa menor a 40 palabras; en lo subsecuente se presentarán los diferentes tipos de citas.



Comillas Comillas Margen



“En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme” (Cervantes, Año, p. 25).



(Autor, año, número de página)punto



1. Tipos de Citas. Por uso del texto − Textuales



19



Por el acceso a la fuente



Por la extensión



− Directas



− Menores a 40 palabras



Se considera necesario también aclarar que las herramientas del Word Office para las citas y las referencias según la 6° edición del manual APA, difieren de dicho manual en lo relativo a la abreviatura de las páginas; por lo tanto, de usarse deben ser editadas para evitar errores. Nota: Para fines visuales los ejemplos se encuentran en otro tipo de letra.
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Por uso del texto



Por el acceso a la fuente



Por la extensión



− Intertextuales o paráfrasis



− Indirectas



− Mayores a 40 palabras



1.1. Por uso del texto. 1.1.1. Cita Textual Una cita textual reproduce de manera exacta fragmentos del trabajo de otro autor o un trabajo propio previamente publicado.



Ejemplo: Documento original



Documento propio



La Dirección Nacional de Derecho de Autor es el órgano institucional que se encarga del diseño, dirección, administración y ejecución de las políticas gubernamentales en materia de derecho de autor y derechos conexos20.



En Colombia el Ministerio del Interior Justicia, por medio de la Dirección Nacional de Derechos de Autor se encarga “del diseño, dirección, administración y ejecución de las políticas gubernamentales en materia de derecho de autor y derechos conexos” (Ministerio del Interior y Justicia, 2012, párr. 1).



1.1.2. Cita intertextual o paráfrasis. Se refiere a cuando, con palabras propias, se expresan las ideas de otros. En este caso, APA aconseja indicar el número de página, pero no lo exige; esto debe entenderse como opcional y no como mandatorio, lo que significaría que la forma de la cita no necesariamente debe incluir el número de página, a no ser que, como el mismo Manual



20



Fuente: Extraído de http://www.mij.gov.co/econtent/newsdetailmore.asp?id=2216&idcompany=2 Tomado el Martes 26 de Noviembre de 2013. Última actualización: 09/07/2012
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indica, “esto ayude a un lector interesado a ubicar el fragmento relevante en un texto largo y complejo” (APA, 2010, p.171).



Tipos de paráfrasis. Mecánica. Se realiza utilizando las ideas de otro/a y sustituyendo por sinónimos. Constructiva. Reelabora el enunciado pero mantiene el mismo significado. Ejemplo: Texto original: “La iglesia estaba ya vacía. Dos hombres esperaban ya en la puerta a Pedro Páramo, quien se juntó con ellos y juntos siguieron el féretro que aguardaba descansando encima de los hombros de cuatro caporales de la Media Luna”. (Rulfo, J. citado en wikipedia, 2013, párr. 16)



Ejemplo de paráfrasis mecánica: El templo había sido ya desocupado. Un par de hombres aguardaban ya en la entrada a Pedro Páramo que se unió a ellos y en compañía siguieron el ataúd que esperaba descansando en los hombros de cuatro capataces de la Media Luna. (Rulfo, J. 1953). Ejemplo paráfrasis constructiva: Pedro Páramo se unió a dos hombres, que lo esperaban en la puerta de la iglesia vacía, y siguieron al féretro, cargado por cuatro trabajadores de la Media Luna.(Rulfo, J. 1953).



1.2.Por acceso a la fuente. 1.2.1. Directa. Se refiere a cuando se accede directamente al libro, artículo o trabajo de donde se obtiene la cita.
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Ejemplo: En Estados Unidos la American Cancer Society (2007) calculó que en 2007 se diagnosticaran cerca de 1 millón de casos de cáncer cutáneo no melanomatoso (NMSC) y 59,940 casos de melanoma, siendo este último el causante de 8,110 muertes” (American Cancer Society, 2007, p?).



1.2.2. Indirecta Cuando el autor citado es tomado del libro, artículo o trabajo de otro autor, que lo cita a su vez y no se tiene la oportunidad de acceder al trabajo original.



Ejemplo 1: “En Estados Unidos la American Cancer Society (2007) calculó que en 2007 se diagnosticaran cerca de 1 millón de casos de cáncer cutáneo no melanomatoso (NMSC) y 59,940 casos de melanoma, siendo este último el causante de 8,110 muertes” (Miller et al., 2009, p.209)21.



Ejemplo 2: Diario de Allport (como se citó en Nicholson, 2003)



Ejemplo 3:



“Así pues, la comunicación oral o escrita implica procesos sociales y cognitivos, así como procesos afectivos inseparables unos de otros” (Camps, como se citó en Torres, 2013). 21



En este caso lo que se ejemplifica es que la fuente directa a la que se accedió es a Miller y no a la American Cancer Society
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1.3. Por la extensión.



1.3.1. Menor a 40 palabras. Las citas textuales menores a 40 palabras se distinguen por su forma de ser insertadas dentro del texto. Para su uso se debe incorporar “en el texto entre comillas (…) después de cerrar comillas anote inmediatamente la fuente entre paréntesis y continúe la oración” (APA, 2010, p.170).



Ejemplo 1: Al interpretar estos resultados, los autores sugirieron que los “terapeutas en casos de deserción pueden haber validado, sin darse cuenta, la negatividad de los padres hacia el adolescente y no responder adecuadamente a las necesidades o preocupaciones de éste” (Robbins et al., 2003, p.541), contribuyendo con un clima de absoluta negatividad.



Ejemplo 2:



Al interpretar estos resultados, Robbins et al. (2003) sugirieron que los “terapeutas en casos de deserción pueden haber validado, sin darse cuenta, la negatividad de los padres hacia el adolescente y no responder adecuadamente a las necesidades o preocupaciones de éste” (p.541), contribuyendo con un clima de absoluta negatividad.



1.3.2. Mayor a 40 palabras. Si la cita comprende 40 palabras o más, despliéguela en un bloque independiente y omita comillas. Comience el bloque de citas en un nuevo
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renglón y aplique en el margen izquierdo una sangría de aproximadamente 2.54 cm. (en la misma posición que un nuevo párrafo) Si hay párrafos adicionales dentro de las citas, agregue al inicio de cada uno de ellos una segunda sangría de medio centímetro. Todas las citas deberán ir a doble espacio. Al final del bloque de citas, cite la fuente de consulta y el número de página o párrafo en un paréntesis después del signo de puntuación final. (APA, 2010, p.171).



Ejemplo: Otros han contradicho esta opinión: La copresencia no garantiza la interacción íntima entre todos los miembros del grupo. Considere las reuniones sociales a gran escala, en donde cientos y miles de personas se congregan en un lugar para realizar un ritual o celebrar un acontecimiento. En estos casos, los participantes pueden apreciar la manifestación visible del grupo, la congregación física e incluso su habilidad para hacer conexiones directas e íntimas con aquellos a su alrededor está limitada por la pura magnitud de la concurrencias. (Purcell, 1997, pp.11-112).



2. Generalidades.



Precisión de las citas. “Las citas directas deben ser precisas. (…) la cita debe seguir las palabras, la ortografía y la puntuación interior de la fuente original, aun si ésta presenta incorrecciones”(APA, 2010, p.172).
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Excepciones precisión de Citas Directas:



“Como cualquier error de ortografía, puntuación o gramática de la fuente puede confundir al lector, inserte la palabra sic en cursivas y entre corchetes, inmediatamente después del error” (APA, 2010, p.172).



Ejemplo: Documento original “Hoy es el día más ermoso de nuestra vida, querido Sancho…”22



Documento propio “Hoy es el día más ermoso[sic] de nuestra vida, querido Sancho…” (Cervantes, sf, párr. 1)23



La primera letra de la primera palabra citada puede cambiarse a mayúscula o minúscula. El signo de puntación que finaliza la oración puede modificarse para adecuar la sintaxis. Las comillas sencillas pueden cambiarse por comillas dobles o viceversa. Cualquier otra modificación (como poner palabras en cursiva para enfatizar u omitir palabras) debe indicarse de manera explícita. (APA, 2010, p.172).



Cambios de la fuente original que requieren explicación. Omitir material. “Use puntos suspensivos (…) en una oración para indicar que ha omitido material incluido en la fuente original” (APA, 2010, p.172).



22



Fragmento del libro de Don Quijote de la Mancha. Miguel de Cervantes. Fuente: http://www.epdlp.com/texto.php?id2=324Tomado el Martes 26 de Noviembre de 2013.Modificado para fines educativos 23 [sic] Resaltado en negro solo para fines visuales.
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Ejemplo: Documento original Hoy es el día más hermoso de nuestra vida, querido Sancho; los obstáculos más grandes, nuestras propias indecisiones; nuestro enemigo más fuerte, el miedo al poderoso y a nosotros mismos; la cosa más fácil, equivocarnos; la más destructiva, la mentira y el egoísmo; la peor derrota, el desaliento; los defectos más peligrosos, la soberbia y el rencor; las sensaciones más gratas, la buena conciencia, el esfuerzo para ser mejores sin ser perfectos, y sobre todo, la disposición para hacer el bien y combatir la injusticia donde quiera que estén.



Documento propio Hoy es el día más hermoso de nuestra vida, querido Sancho; los obstáculos más grandes, nuestras propias indecisiones; nuestro enemigo más fuerte, el miedo al poderoso y a nosotros mismos (…) el esfuerzo para ser mejores sin ser perfectos, y sobre todo, la disposición para hacer el bien y combatir la injusticia donde quiera que estén. (Cervantes, sf, párr. 1)



“No use puntos suspensivos al principio ni al final de cualquier cita al menos que, con el fin de prevenir una interpretación errónea, usted requiera enfatizar que la cita comienza o finaliza en medio de una oración” (APA, 2010, p.172).



Inserte material: “Use corchetes, no paréntesis, para encerrar el material (adicional o explicaciones) insertado en un cita por una persona que no es su autor original (…)” (APA, 2010, p.173).



Ejemplo: “Cuando se estudiaron sus conductas [propias o de los demás]” (Hanisch, 1992, p.24).



Añadir énfasis. “Si usted quiere enfatizar una palabra o palabras en una cita, escríbalas en cursiva. Inmediatamente después de las palabras en cursiva, inserte entre corchetes las palabras cursivas añadidas, esto es [cursivas añadidas] (…)” (APA, 2010, p.173).
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Ejemplo: Documento original “Hoy es el día más hermoso de nuestra vida, querido Sancho…”



Documento propio “Hoy es el día más hermoso [Negrillas añadidas] de nuestra vida, querido Sancho…” (Cervantes, sf, párr. 1)



Citas dentro de las citas textuales. No omita citas contenidas dentro del material original que usted está citando de manera textual. Los trabajos así citados no deben estar en la lista de referencias (a menos que usted los llegara a citar como fuentes primarias en otra parte de su trabajo. (APA, 2010, p.173).



Ejemplo 1: “En Estados Unidos la American Cancer Society (2007) calculó que en 2007 se diagnosticaran cerca de 1 millón de casos de cáncer cutáneo no melanomatoso (NMSC) y 59,940 casos de melanoma, siendo este último el causante de 8,110 muertes” (Miller et al., 2009, p.209).



Ejemplo 2:



“Haciendo gala de una postura serena, “Las nuevas circunstancias crean respuestas expresivas nuevas”, nos dice Rosa Montero, escritora española, en su columna “000 SAP”, del 8 de julio de 2003 en el periódico El País” (Torres, 2013, p.37).



Material no numerado. Si está utilizando material de un texto sin número de página, cite entonces el número del párrafo e inclúyalo en la lista de referencias. Por ejemplo, en el caso de
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documentos que se descargan en formato pdf u otros que no tienen número de páginas, o en el caso de que se citen fragmentos de páginas web. Ejemplo: Basu y Jones (2007) llegaron al extremo de sugerir la necesidad de un nuevo “marco intelectual para considerar la naturaleza y forma de regulación en el ciberespacio” (párr. 4).



Material no numerado y sin número de párrafo.



“Si el documento incluye encabezados y no es visible el número de página o de párrafo, cite encabezado y número de párrafo siguiente para dirigir al lector a la ubicación del material citado” (APA, 2010, p.172).



Ejemplo 1: En su estudio, Verbunt, Pernot y Smeets (2008) descubrieron que “el nivel de discapacidad percibida en pacientes con fibromialgia parece poder explicarse mejor por la condición de su salud mental y menos por su condición física” (Sección de Comentarios, párr.1). Si se trata de documento con encabezados muy poco flexibles para citarlos todos y no es visible el número de página o de párrafo, “(…) Use título pequeño entre comillas para la cita entre paréntesis” (APA, 2010, p.172).
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Ejemplo 2: “Los estudios empíricos han encontrado resultados variados en la eficacia de las etiquetas al educar a los consumidores y cambiar el comportamiento de consumo” (Golán, et al. 2007, “El etiquetado obligatorio se concentra”, párr.4) (El encabezado era: “El etiquetado se concentra en lagunas informativas y objetos sociales.”)24



3. Particularidades. Citas de un solo autor. (APA, 2010, p.174) − Es necesario que el apellido del autor no incluya sufijos como Jr. − Si el nombre del autor aparece como parte del texto que se está escribiendo, cite únicamente el año de publicación entre paréntesis. − De otro modo, coloque tanto el nombre como el año, separados por una coma, entre paréntesis. − Incluya solo el año, aún si la referencia contiene el mes y el año. − Incluya el año en todas las citas que estén dentro de paréntesis. − Cuando el autor y el año estén entre paréntesis, incluya el año en las citas subsecuentes dentro del párrafo.



Citas de dos autores. “Cuando un trabajo tenga dos autores, cite ambos nombres cada vez que aparezca la referencia del texto” (APA, 2010, p.175).



24



(APA, 2010, p.172)
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Citas de tres autores o más.



Cuando un trabajo tenga tres, cuatro o cinco autores, cite todos los autores la primera vez que aparezca la referencia y en las citas subsecuentes incluya sólo el apellido del primer autor, seguido de la abreviatura et al. (sin cursivas y con punto después del al) y el año, si se trata de la primera cita de la referencia en un párrafo (…).Excepción: Si dos referencias de dos o más apellidos con el mismo año, se acortaron en la misma forma (…) cite los apellidos de los primeros autores y a los autores subsecuentes necesarios para distinguir las dos referencias, seguidas de una coma y de et al.(APA, 2010, p.175).



Ejemplo: (Ireys, Chernoff, De Vet & Kim, 2001 e Ireys, Chernoff, Stein, DeVet & Silver, 2001, ajustadas a Ireys, et al., 2001) -



Ireys, Chernoff, De Vet et al. (2001)



-



Ireys, Chernoff, Stein et al. (2001)



“En una cita de múltiples autores se emplea en español la yantes del último nombre (…) si publica en ingles debe evitarse el empleo de la y en el caso de citas de múltiples autores” [resaltado y cursivas propias] (APA, 2010, p.175).



Ejemplo: Como Kurtine y Szpocznick (2003) demostraron (…) [publicación en español]. (Ireys, Chernoff, De Vet& Kim, 2001)25 [Publicación en inglés].



25



(APA, 2010, p.175)
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Grupos como autores. Los nombres de grupos que funcionan como autores (p. ej., corporaciones, asociaciones, instituciones gubernamentales y grupos de estudio) por lo común se escriben completos cada que aparecen citados en el texto. Los nombres de algunos autores corporativos (como asociaciones e instituciones gubernamentales) se escriben completos en la primera cita y se abrevian a partir de la siguiente. (APA, 2010, p.176)



Ejemplo: “La crianza es el proceso de educar y orientar a niños y jóvenes en la aventura de la vida” (Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, 2010, p.7) [primera vez que se cita].



“Esta metodología de enseñanza permite a través del dialogo compartir experiencias de vida” (ICBF, 2010, p.9) [Veces subsiguientes].



Autores con el mismo apellido. “Si una lista de referencias contiene publicaciones realizadas por dos o más autores principales con el mismo apellido, incluya las iníciales del primer autor en todas las citas dentro del texto, aún si el año de publicación difiere” (APA, 2010, p.176).



Ejemplo: Referencia -



Light, I. (2006) Deflecting inmigration: Networks, markets and regulation in Los Angeles. Nueva York, NY: Rusel Sage Foundation.
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-



Light, M.A., & Light, I. H.(2008) The geographic expansion of Mexican inmigration in the United States and this implicatios for local law enforcement. Lawen forcement Executive Forum Journal, 8, 73-82.



Para citas textuales Entre los estudios, revisamos a M.A. Light y Light (2008) e I. Light (2006)26



Trabajos con autores no identificados o de autores anónimos. “Cuando un trabajo no tenga autor identificado, cite dentro del texto las primeras palabras de la entrada de la lista de referencias (por lo común, el título) y el año. Utilice comillas dobles para el título de un artículo, un capítulo o una página de Internet y anote en cursivas el título de la revista científica, libro, folleto o informe” (APA, 2010, p.176).



Ejemplo: …en cu1idado independiente (“Study Finds”, 2007) …el libro College Bound Seniors (2008)



“Cuando el autor de un trabajo se designa como “Anónimo,” cite dentro del texto la palabra Anónimo seguida por una coma y la fecha” (APA, 2010, p.176).



Ejemplo 2: (Anónimo, 1998)27



26 27



(APA; 2010, 0.176) (APA, 2010, P.177)
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Obras clásicas. “Cuando una fecha de publicación resulta fuera de lugar, tal como sucede para algunos trabajos muy antiguos, cite el año de la traducción o versión que usted utilizó” (APA, 2010, p.176). Ejemplo: (Aristóteles, trad. en 1931) 1 Cor. 13:1 (Biblia de Jerusalén)28



Comunicaciones personales. “Las comunicaciones personales pueden ser cartas privadas, memorandos, algunos mensajes electrónicos (…). Debido a que estas no proporcionan datos recuperables, as comunicaciones personales NO se incluyen en la lista de referencias. Cite las comunicaciones personales sólo en el texto. Proporcione las iníciales y el apellido del emisor, así como una fecha tan exacta como sea posible” (APA, 2010, p.176).



Ejemplo: T. K. Lutes (comunicación personal, 18 de abril, 2001)29



28 29



(APA, 2010, pp.178-179) (APA, 2010, p.179)



40



Forma de elaboración de referencias



La lista de referencias en el estilo de la APA debe ir a doble espacio y con sangría en las entradas (…) APA por lo general requiere listas de referencias y no bibliografía. (…) Cada entrada por lo común debe ir con los siguientes elementos: autor, año de la publicación, título y datos de publicación. (APA, 2010, p.180)



Distíngase entre lista de referencias y bibliografía, porque en las referencias se lista todo título (documento de cualquier índole30) que se haya utilizado tanto de forma textual como intertextual en el documento escrito, mientras la segunda reseña todo material que haya servido de apoyo en la lectura para el autor del documento, así no se haya citado.



Estructura para la referencia. Forma básica: (Apellido autor, -coma- Inicial primer y segundo nombre si procede –puntocoma- (año dentro de paréntesis) -punto- Título del documento en cursivas –punto- Ciudad -dos puntos- Editorial. – punto -



Cursiva o Itálica



Sangría francesa



Apellido autor, I., (AÑO). Título del documento en cursivas. Ciudad: Editorial.
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Doble espacio



Esto incluye, audios, vídeos, clases, diapositivas, leyes, artículos, libros digitales, en línea, comunicaciones personales, etc., como ya se vio ampliamente.
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Disponga las entradas en orden alfabético por el apellido del primer autor, seguido de las iníciales del nombre del autor utilizando las siguientes reglas (APA, 2010):



Alfabetice iniciando con el apellido del autor. Alfabetice letra por letra. Alfabetice los prefijos. En español para efectos de orden alfabético se omiten las frases proposicionales. Alfabetice las entradas con número de manera cronológica.



Cómo ordenar varios trabajos con el mismo primer autor: Anote el nombre de este en la primera referencia. Las entradas de un solo autor se ordena por el año de publicación. Las entradas de un solo autor preceden a las de autor múltiple. Las entradas con el mismo primer autor y segundo o tercer autores diferentes se ordenan alfabéticamente por el apellido del segundo autor o, si éste tiene el mismo apellido, se tomará el del tercero y así sucesivamente.



Ejemplos varios A continuación se presentan el formato y el ejemplo para las diferentes opciones según la fuente, y otros elementos que se visualizan a continuación.
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Libro con autor. Buenaventura, N. (1995). La importancia de hablar mierda o los hilos invisibles del tejido social. Bogotá: Editorial Magisterio.



Libro con editor. Apellido, A., (AÑO) Título del capítulo. En A., Apellido. (Ed.), Título del libro. pp. #-pp. #. Ciudad: Editorial.



Libro con traducción. American Psychological Association, (2010). Manual de publicaciones de la American Psychological Association. Trad. por Miroslava Guerra Frías. 3° ed. México: Editorial El Manual Moderno.



Libro con DOI.31 Apellido, A., (AÑO) Título del capítulo. En A., Apellido. Ciudad: Editorial. doi:



Libro en versión electrónica con URL.32 ICBF. (2006) El arte de criar hijos con amor. Bogotá: Imprenta Nacional de Colombia. Recuperado de:
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Por sus siglas en inglés Digital Object Identifier, que significa Identificación de Material Digital. Un DOI es una secuencia alfanumérica asignada por una agencia de registro (…) Se localiza normalmente en la primera página del artículo periodístico electrónico junto con el anuncio de derechos de autor (APA, 2010, p.189). 32 URL por su sigla en inglés, Uniform Resource Locator, que significa localizador de recursos uniforme. Cuando un material digital tiene DOI, se omite la URL.



43 http://www.icbf.gov.co/portal/page/portal/PortalICBF/RecursosMultimedia/pautasdecria nza001.pdf



Capítulo de un libro. Apellido, A., (AÑO) Título del capítulo. En A., Apellido. (Ed.), Título del libro. pp. #-pp. #. Ciudad: Editorial.



Publicaciones periódicas. Apellido, I., (AÑO). Título del artículo. Nombre de la revista, volumen, (#), pp. #-pp. #.



Artículo de revista en línea. Apellido, I., (AÑO). Título del artículo. Nombre de la revista, volumen, (#), pp. #-pp. #. Recuperado de http://



Artículo de revista con DOI. Apellido, I., (AÑO). Título del artículo. Nombre de la revista, volumen, (#), pp. #-pp. #. doi:
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Abreviaturas que se utilizan en las lista de referencias. (En español)



− − − − − − − − − − − − − − −



Cap. Ed. ed. rev. 3a. ed. Ed. (Eds.) Trad. s.f. p. (pp.) Vol. vols. No. Pt. Inf. téc. Supl.



− − − − − − − − − − − − − − − −



Capítulo Edición Edición revisada Tercera edición Editor Editores Traductor Sin fecha Página páginas Volumen Volúmenes Número Parte Informe técnico Suplemento
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Glosario − Autoplagio: “(…) el autoplagio se refiere a la práctica de presentar un trabajo propio publicado previamente como si fuera reciente”. (APA, 2010, p. 170). − Bibliografía: Relación o catálogo de libros o escritos referentes a una materia determinada. (RAE, 2001) − Cedente: Dicho de una persona o de una entidad: Que cede (traspasa una cosa, acción o derecho). (RAE, 2001) − Cesionario: Dicho de una persona o de una entidad: Que recibe una cesión hecha en su favor. (RAE, 2001) − Derechos de Autor: “Es la protección que le otorga el Estado al creador de las obras literarias o artísticas desde el momento de su creación y por un tiempo determinado”. (Girón, 2008, p.10) − Derechos Morales: son aquellos que tienen el carácter de perpetuos, inalienables, inembargables e irrenunciables en razón a la expresión de la personalidad del autor. (CECOLDA, sf, párr. 8 ) − Derechos Patrimoniales: son los derechos que tiene el autor o sus derechohabientes que atañen básicamente a los beneficios económicos que se pueden derivar del aprovechamiento de la obra y que se extienden por un periodo que es determinado por la ley. (CECOLDA, sf, párr. 12) − Meta-análisis: Consiste en la revisión y análisis de los resultados y análisis primario de estudios experimentales, realizado por autores distintos a los que realizan el estudio en mención. (APA, 2010)
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− Nota de autor: Se trata de un texto que se incluye en la portadilla del documento escrito y que incluye “el nombre del autor y sus afiliaciones actuales, los cambios en sus afiliaciones, los agradecimientos y las circunstancias especiales, si es el caso, junto con la persona de contacto” (APA, 2010, p.25). − Plagio: “el plagio se refiere a la práctica de acreditarse palabras, ideas y conceptos de otros (…)” (APA, 2010, p. 170). El plagio conlleva al robo de propiedad intelectual y al fraude. − Propiedad intelectual: se define “como una disciplina normativa que protege las creaciones intelectuales provenientes de un esfuerzo, trabajo o destreza humanos, dignos de reconocimiento jurídico. La propiedad intelectual comprende: el derecho de autor y los derechos conexos, la propiedad industrial y las nuevas variedades vegetales. (Girón, 2008, p.9) − Referencias bibliográficas: se refiere a todos los trabajos de autores que hayan sido utilizados como fuente citada dentro del cuerpo del documento y es indispensable darles el crédito. Se debe garantizar que el lector pueda ubicar la fuente.



Referencias Bibliográficas American Psychological Association. (2010). Manual de publicaciones de la American Psychological Association. Trad. por Miroslava Guerra Frías. 3° ed. México: Editorial El Manual Moderno.
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Cecolda. ( ). Derecho de autor:Preguntas frecuentes. Centro Colombiano de derechos de autor. Recuperado de http://www.cecolda.org.co/index.php/derecho-de-autor/preguntasfrecuentes



Cerlalc. (sf). Derechos de autor que aplican en Colombia. Recuperado de http://www.cerlalc.org/derechoenlinea/dar/leyes_reglamentos/Colombia/Colombia.htm



Girón, S. (2010). Anotaciones para el plagio. Escuela de Política y Relaciones Internacionales. Departamento de Gramática / Lectura y Escritura Académicas.



RAE. (2001). Diccionario de la lengua española. Recuperado dehttp://rae.es/
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Apéndice A



Título ejemplo de portada según normatividad APA 6°



Nombres y Apellidos del autor



Universidad Facultad Programa de Ciudad, Departamento Mes, año
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Ejemplo de portadilla según normatividad APA 6°



Nombres y Apellidos del autor Estudiante Código



Asesor/a Nombres y Apellidos del asesor/a Docente



Universidad Facultad Programa de Ciudad, Departamento Mes, año



50



Tabla de Contenido Introducción ............................................................................................................................ 4 Justificación ............................................................................................................................ 7 Descripción de la problemática .......................................... ¡Error! Marcador no definido.9 Antecedentes de investigación ............................................................................................. 16 Objetivos e hipótesis............................................................................................................. 22 Método .................................................................................................................................. 23 Resultados ........................................................................ ¡Error! Marcador no definido.25 Comentarios y/ discusión ..................................................................................................... 40 Experimenttos múltiples ....................................................................................................... 40 Meta-análisis......................................................................................................................... 40 Referencias bibliográficas .................................................. ¡Error! Marcador no definido.8 Índice de tablas ............................................................................................................. Índice de gráficas .......................................................................................................... Índice de apéndices .......................................................................................................




















Protocolo-implementacion-norma-apa.pdf






Connect more apps... Try one of the apps below to open or edit this item. Protocolo-implementacion-norma-apa.pdf. Protocolo-implementacion-norma-apa.pdf. 






 Download PDF 



















 281KB Sizes
 3 Downloads
 256 Views








 Report























Recommend Documents




No documents















×
Report Protocolo-implementacion-norma-apa.pdf





Your name




Email




Reason
-Select Reason-
Pornographic
Defamatory
Illegal/Unlawful
Spam
Other Terms Of Service Violation
File a copyright complaint





Description















Close
Save changes















×
Sign In






Email




Password







 Remember Password 
Forgot Password?




Sign In



















Information

	About Us
	Privacy Policy
	Terms and Service
	Copyright
	Contact Us





Follow us

	

 Facebook


	

 Twitter


	

 Google Plus







Newsletter























Copyright © 2024 P.PDFKUL.COM. All rights reserved.
















