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Introducción

En marzo de 2001, por medio del oficio circular 134/2001-1, los directivos y coordinadores de cada una de las licenciaturas de nuestra Escuela convocamos al profesorado de esta unidad académica a dos reuniones. La intención fue analizar las diversas problemáticas relacionadas con la redacción universitaria, una de las dimensiones fundamentales en la formación de nuestros estudiantes. De aquellas reuniones derivaron otras más hasta el mes de junio. En petit comité los coordinadores académicos y directivos dimos el seguimiento necesario a las propuestas y metas que acordaron nuestros compañeros.


Se generaron dos inventarios de problemas. En el primero se agruparon los aspectos básicos de la redacción  y la forma de los textos académicos. Por los acuerdos logrados se establecieron criterios comunes de evaluación, además de seleccionar los estilos de documentación que se utilizarán en las cuatro licenciaturas y etapa básica de Humanidades. También se definieron criterios contra el plagio, tipos de portadas y varios más que se encontrarán en este manual. 

En el segundo inventario ubicamos lo tocante a las habilidades de lecto-escritura, la pobreza de vocabulario, el uso errático de los tiempos de la conjugación verbal, la dificultad para comprender y/o sintetizar textos de complejidad variable y otros. Debe quedar claro, también, que todo lo anterior afecta a los estudiantes de Tijuana, del resto del país y a toda América Latina. Problemas similares afectan, también, a países anglófonos. Fue claro, además, que las soluciones para este segundo inventario de problemas, por su origen y naturaleza, no pueden ser sino a mediano y largo plazo. Deben analizarse y pensarse prospectivamente, articulando el currículum actual y el currículum deseable con el perfeccionamiento de los ejercicios docentes  en nuestra unidad académica. 

Después de esas reuniones e inventarios vinieron razones de diferente índole que demoraron la aparición de esta primera versión del manual. Consideramos, sin embargo, que a pesar del retraso conserva su pertinencia. Todos los asistentes a las reuniones ya mencionadas coincidimos en reconocer la importancia estratégica que tiene la redacción universitaria, en todas las áreas del conocimiento, para la formación de los futuros profesionales
. 

Podemos decir que obtuvimos dos conclusiones: i) el pensamiento crítico es inalcanzable sin el dominio de las habilidades básicas de lecto-escritura; ii) su refinamiento e influencia en la formación de los/las estudiantes son resultado de un largo, largo proceso que inicia en la educación básica. Lo anterior podría parecer una perogrullada. Sin embargo, al revisar la bibliografía disponible de la investigación educativa especializada sobre la situación de la redacción universitaria en México, sin ser abundante, demostró que desde hace varios decenios padecemos (como país) una verdadera pandemia. Siendo así, cualquier intento de solución de los problemas en la enseñanza y práctica del lenguaje oral o escrito, al igual que de las matemáticas, las ciencias naturales,  las ciencias sociales, las humanidades y la metodología de la investigación debe observar lo que sucede en todo el sistema educativo de nuestro país. 

En ese sentido, los problemas de la redacción universitaria que padecemos en nuestra Escuela reflejan una deficiencia estructural, que lamentablemente no podrá solucionarse en poco tiempo. Para ilustrar la magnitud de los desafíos tenemos dos casos. En los últimos meses del año pasado conocimos, por medio del diario Reforma, los resultados de la evaluación de la calidad de la educación mexicana que realizó la Asociación Internacional para la Evaluación del Logro Educativo
. Los mexicanos confirmamos una sospecha añeja, quizá demasiado añeja. Si bien fueron y siguen siendo muy discutibles los aspectos metodológicos del referido informe, el asunto de fondo es que desde la educación básica hasta la educación superior no podemos, no debemos continuar sin compartir criterios y compromisos para mejorar sustancialmente todo lo referente a la redacción universitaria.

Nuestra meta es promover, en el mediano y largo plazo, mejoras efectivas en el ejercicio docente. La intención es que la redacción universitaria sea el punto de partida hacia el desarrollo de la lectura y el pensamiento críticos.  Pero antes de eso, debemos prestar atención y mejorar aspectos básicos de la escritura que, por considerarse asunto de modesto rango, los subvaloramos. La intención de este manual es, por tanto, dar su justo valor a esos aspectos que en verdad son muy importantes. Debemos aceptar, profesorado y alumnado, que tenemos un desafío ingente y por ello debemos sumar esfuerzos.

La Escuela de Humanidades, por tanto,  iniciará en este semestre 2002-2 un proceso que paulatinamente homologará los criterios para evaluar la redacción universitaria, así como  los utilizados en la presentación de los textos académicos. Nos interesa crear una sinergia que articule las experiencias más aleccionadoras de las actividades que realizamos cotidianamente desde hace varios años. Por esa razón, conviene recordar que nuestras cuatro licenciaturas tienen un denominador común: aprender a investigar y, también, a comunicar correctamente por escrito u oralmente los hallazgos de nuestras investigaciones o reflexiones. Y para que esto suceda, en todos los ejercicios investigativos y escriturales que realizamos, es indispensable comprometernos a cumplir con todos los requisitos.

En ese sentido, para febrero del próximo año se distribuirán las secciones referentes a los estilos de documentación que deben utilizarse en cada licenciatura y etapa básica. Podemos anotar, sobre ese aspecto, al menos tres razones adicionales por las que nuestra Escuela debe contar con criterios comunes, además de las normas de escritura y presentación de nuestros documentos. En primer lugar, las experiencias de innumerables universidades (tanto del país como del extranjero) demuestran que los textos académicos, desde la licenciatura hasta el doctorado, siguen los principios recomendados, principalmente, por cuatro estilos de documentación: el de la American Psychological Association (APA), el de la Modern Language Association (MLA), el de The Chicago Manual of Style en la versión de Kate Turabian, y el filológico-humanista. 

En segundo lugar, las revistas especializadas más prestigiadas de cada disciplina, en casi todos los países, exigen a sus colaboradores que redacten sus artículos, reportes, avances de investigación, reseñas o ensayos cumpliendo con los lineamientos de alguno de los estilos mencionados. Finalmente, tanto en el sector público como en el sector privado la toma de decisiones depende, en gran medida, de las recomendaciones que hacen los especialistas de diversas disciplinas con base en una sólida formación como investigadores. Por tanto, la comunicación escrita u oral conforme a esas convenciones académicas es una habilidad indispensable para todo profesional.

La entusiasta participación de los siguientes profesores debe reconocerse y agradecerse (en orden alfabético): Patricia Aceves Calderón, Osvaldo Arias Avaca, Eduardo Arellano Elías, Jacinto Aztiazarán Rosas, Carmen Castañeda Hernández, Paul Bilo Habich, Veridiana Cuéllar Valencia, Lourdes Gavaldón Guajardo, Berta Alicia González Cardona, Pablo Guadiana Lozano, Carlos Adolfo Gutiérrez Vidal, Ingrid Hernández, Felipe de Jesús Lee Vera, Héctor Macías Rodríguez, Ramón Mundo Muñoz, Graciela Mondragón Paredes, Olimpia Ramírez Morales, Blanca Robles Gutiérrez, Hugo Salcedo Larios. Todo lo meritorio que hay en este manual les corresponde. 

Como fue señalado al principio, homologar las normas básicas para la redacción universitaria es la etapa inicial de un largo proceso. Cualquier sugerencia sobre este documento puede hacerse, preferentemente por escrito, a los responsables de las coordinaciones académicas de cada licenciatura o de la etapa básica, en las subdirecciones o en la dirección de nuestra Escuela. Agradeceremos en todo lo que vale su comprensión y apoyo. Esperamos que esta primera versión cumpla su función primordial: ayudarles durante la preparación y redacción de sus textos académicos. 

Jorge Gustavo Mendoza González

Tijuana, B. C., agosto 12 de 2002

1. ¿Qué es un texto académico?

En las universidades mexicanas el sustantivo trabajo lo mismo sirve para designar un ensayo, un resumen, un informe, una monografía, una reseña, un guión o un reporte de investigación. Se utiliza, por tanto, polisémicamente en expresiones como “trabajo final” o “el profe nos dejó un trabajo muy pesado”. Para los fines de este manual se prefiere al concepto texto académico, ya que por su nivel de generalidad incluye a los géneros de ficción y no ficción (véase la figura 1). Por esa razón taxonómica, al interior de los géneros mencionados existen variantes como pueden ser los ensayos, las reseñas bibliográficas, los reportes de lectura, los resúmenes o los guiones sean radiofónicos, televisivos o de otra índole. A partir de este semestre 2002-2 entenderemos que en los textos académicos, independientemente de sus géneros, el profesor de la materia puede  evaluar al menos seis dimensiones con base a criterios preestablecidos; i) la forma; ii) la ortografía; iii) la sintaxis; iv) la consistencia lógica del esquema de trabajo; v) el uso correcto de efectos tipográficos; vi) evitar el plagio.El presente manual explica con amplitud los criterios correspondientes a la forma (sección 2). Con relación a la ortografía se incluyen tres normas comunes de evaluación (sección 3). Lo referente a la sintaxis se aborda en la sección 4. Lo que corresponde a la presentación y secuencia del esquema del texto se describe en la sección 5. Cómo utilizar la tipografía especial se encuentra en la sección 6. En lo que toca a los contenidos se presentan las normas para combatir el plagio en la sección 7. La última sección contiene el cuadro de los estilos de documentación que cada licenciatura utilizará a partir del semestre 2003-1.
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Reporte de lectura

Entiéndase por reporte de lectura aquel texto escrito de una extensión no mayor a cinco cuartillas y que recupera o plantea las principales ideas contenidas en un texto y además agregando alguna reflexión o comentario personal sobre el tema. La redacción del reporte debe hacerse con lenguaje propio. Es opcional incluir alguna noticia sobre el autor. Debe incluir la ficha bibliográfica o hemerográfica del texto en cuestión. La extensión dependerá del volumen de la lectura.  

Mapa conceptual

Los mapas conceptuales constituyen un método para mostrar que se ha logrado una reorganización cognitiva, porque indican con relativa precisión el grado de diferenciación de los conceptos. Además ponen de manifiesto las estructuras proposicionales del individuo y pueden emplearse, por tanto, para verificar las relaciones erróneas o para mostrar cuáles son los conceptos relevantes que no están presentes. 

Ensayo

Género literario que tiene por objeto presentar las ideas del autor sobre un tema y que se centra, por lo general, en un aspecto concreto. Con frecuencia, aunque no siempre, el ensayo es breve y presenta un estilo informal, sirve a la expresión de la plena libertad intelectual, de un amplio espectro de preocupaciones personales y su estilo no es rígido, de carácter formal o coloquial, combina la información y la investigación y tiene un estilo literario personal y cuidado.

El ensayo puede ser el resultado de una investigación sobre un tema, asi pues, sus características son:

1) Expone causas, consecuencias, opiniones y conclusiones.

2) Extensión variable.

3) Puede tener información exhaustiva, incluso con datos, cifras, referencias y la opinión del autor. 

El ensayo combina el lenguaje académico con la visión personal del problema: se trata con seriedad y rigor un tema pero también se mira desde la subjetividad.

La redacción de un ensayo consta de tres etapas:

1) Preescritura:

Consiste en la documentación del tema a desarrollar.

Puede hacerse a través de revisión de fuentes bibliográficas o entrevistas, a partir de la definición de objetivos y una guía de temas a desarrollar.

De las lecturas y entrevistas se hace una lista de ideas que se puede complementar con nuestras ideas. Estas ideas se jerarquizan y se organizan en bloques de ideas.

A la hora de escribir, estos bloques de ideas son los párrafos.

2) Escritura:

Se elabora un párrafo de introducción donde se plantea el tema que se va a tratar, desde qué punto de vista y para qué, con el fin de ubicar al lector. 

Este párrafo es la base de la construcción del escrito. 

En los párrafos siguientes se desarrollan los restantes bloques de ideas (desarrollo).

Toda afirmación se respalda con argumentos, ejemplos o citas.

El final del ensayo es la conclusión, que constituye el cierre de la argumentación, de la exposición de las ideas que se fueron tejiendo desde la introducción y a medida que se desarrolló el escrito.

3) Postescritura:

Es necesario regresar al escrito después de haberlo dejado descansar. Con esto se toma distancia para mirar objetivamente el texto y hacer las correcciones y modificaciones pertinentes.

Cuadro sinóptico

El esquema de llaves o cuadro sinóptico es un tipo de  esquema  en  el que se da prioridad al aspecto gráfico. De un solo golpe de vista se  adquiere una visión gráfica del contenido de un tema, cuyas ideas han  sido ordenadas y jerarquizadas
.
Se suele poner el título principal en la parte  izquierda  y  después, mediante llaves, se van englobando los contenidos de las ideas  principales, secundarias y distintas subdivisiones.

El esquema de llaves es el más conocido y muy apropiado para el  estudio de las materias en las que abundan las clasificaciones y datos a  retener.

Los pasos a seguir para realizar un cuadro sinóptico serían éstos:  en primer lugar leer toda la lección para adquirir una idea general del  tema y tener como una estructura en la que encajar posteriormente cada uno  de los apartados de que consta la lección. En  segundo  lugar, subrayar  las ideas principales, secundarias y datos significativos, según  las  normas ya estudiadas. En esta fase se realiza una labor de análisis y de separación de las ideas. En tercer lugar, se hace el  cuadro  sinóptico propiamente dicho siguiendo estas pautas: se puede poner el título en  vertical para ocupar menos espacio; después, reservar un espacio para los  encabezamientos principales y secundarios; empezar en la parte de la derecha  a poner las ideas, reducidas a palabras clave con el fin de que ocupen poco espacio; cuando se hayan escrito todas las ideas o palabras clave  de  la misma categoría se cierran con una llave a la izquierda y se le pone  título a esa clasificación; se sigue con otras clasificaciones y cuando  se termine con un mismo apartado se cierra con llaves, y así se  sigue  todo el proceso hasta terminar el cuadro, de derecha a izquierda, para  evitar que se tenga que repetir por defecto de estructura gráfica. En la  realización se ha seguido un proceso de síntesis que  facilita  mucho  la comprensión y la retención del tema estudiado. 

Informe

La fase final del proceso de investigación es la preparación del informe, en donde se presentan por escrito los resultados de la investigación indicando la metodología utilizada, los fundamentos teóricos y empíricos de la investigación y las conclusiones.

La redacción del informe implica no sólo la trascripción del material recopilado, sino la creación y acrecentamiento, a través de la capacidad intelectual del investigador, de la información en un escrito claro y sencillo.

Un buen informe implica las siguientes actividades:

1) Revisión y clasificación de la información.

2) Revisión del esquema.

3) Preparación de cuadros y graficas.

4) Organización del material de trabajo.

5) Redacción del borrador. Una vez terminado el borrador, es necesario analizarlo y perfeccionarlo en lo referente a los siguientes factores:

a) Redacción y ortografía. Claridad, exactitud y coherencia en la exposición de las ideas.

b) Citas  y notas.

c) Consistencia. Coherencia entre el título del trabajo, las hipótesis, los resultados y las conclusiones.

d) Formato.

Monografía

Es un producto de la investigación. Un estudio particular y profundo, de extensión variable, sobre un tema específico. Profundiza en un solo aspecto de un tema. Se emplean las técnicas de la investigación científica, las opiniones se apoyan en un aparato crítico.

Reseña bibliográfica

La reseña bibliográfica es el comentario extendido sobre una obra de creación literaria (novela, poesía, obra dramática, etc.) o de investigación (tesis o tesina), en el que se informa sobre el contenido de la misma y se realiza un análisis crítico sobre las aportaciones que implica y sus valores o deficiencias en relación con el contexto de los estudios similares realizados en su propio campo. Pueden escribirse también las impresiones que propicia la lectura del texto y dejar claros tanto los ejes temáticos y conceptuales por los que transita la exposición. La reseña bibliográfica debe estar acompañada –regularmente al final- por los datos generales: título del libro, autor, editorial, año de edición y hasta número de páginas; ya que todos estos indicadores pueden llegar a revelarnos información destacada.


Ciertas revistas especializadas acostumbran proponer una sección final dedicada expresamente a la información bibliográfica que puede permitir otras aproximaciones al tema. 

Resumen
Un resumen es un sumario completo acerca del contenido del artículo, se utiliza para sintetizar la información. El resumen debe ser:

1) Preciso.

2) Compacto.

3) Bien organizado.

4) De corta extensión: los resúmenes no deben exceder de 960 caracteres y espacios, lo cual implica alrededor de 120 palabras. Se debe comenzar con la información mas importante (solo los cuatro conceptos, hallazgos o implicaciones mas importantes).

5) Se debe utilizar la voz activa (pero son los pronombres personales yo o nosotros).

6) No evaluativo: informar más que evaluar;  no añadir o comentar sobre lo que se encuentra en el cuerpo del manuscrito.

7) Coherente y legible: escrito en prosa clara y vigorosa.

En ese sentido, cuando trabajamos en la elaboración de un resumen
, este nos permite lograr  lo siguiente:

1) Obtener y organizar los datos más importantes del material leído.

2) Definir y esquematizar la información esencial de un tema.

3) Facilitar la comprensión y aprendizaje de nuevos conocimientos.

Los pasos son:

1. Leer con atención un texto. Utilizar diccionarios para encontrar el significado de palabras desconocidas. Usar diccionarios especializados para encontrar la definición de conceptos científicos.

2. Separar el texto en bloques de ideas. Identificar y separar en bloques las ideas principales de las secundarias, las cuales se encuentran en los párrafos. A cada párrafo le corresponde la exposición y el desarrollo de una idea principal apoyada en otras que se relacionan con ella. 

Los párrafos organizan la información y señalan visualmente dónde termina una idea y empieza otra. 

3. Subrayar las ideas principales. Subrayar las ideas principales ayuda a destacar los aspectos esenciales del tema.
4. Redactar un nuevo escrito enlazando las ideas principales. A partir de las oraciones subrayadas, redactar un nuevo texto que conserve las ideas principales del autor.

Orientaciones

Para textos informativos vale hacer una serie de preguntas:

1. ¿Qué es? Definición del tema

2. ¿Qué características tiene? Rasgos que lo hacen parecido o diferente a otras cosas conocidas

3. ¿Cuándo ocurre? Contexto temporal

4. ¿Por qué? Las causas del hecho

5. ¿Quién lo realiza? 

6. ¿Qué consecuencias tiene?
Estado del arte

Es una parte fundamental del trabajo de construcción de un objeto de estudio o conocimiento temático como parte del trabajo de investigación documental, que pretende situar, ubicar o enmarcar en un campo de conocimiento, todo proyecto o tema de investigación; esto es, describir el “estado” o situación  en que se encuentra el desarrollo de soluciones relacionadas con el problema o temática.

En él se presentan: 1) antecedentes generales de la historia o evolución del problema, 2) antecedentes teórico-metodológicos, 3) cómo y bajo qué rutas se han desarrollado los estudios en ese campo de conocimiento, y 4) que hay en la discusión más reciente de la temática a trabajar. 

La descripción versa fundamentalmente en: 1) las corrientes teóricas mínimas que ayudan a ubicar los ejes de discusión fundamentales del proyecto, 2) las propuestas metodológicas desde las que se ha estudiado el fenómeno a estudiar.

El Estado del Arte corresponde a una revisión bibliográfica y hemerográfica trascendida, que se hace sobre el problema que se pretende discutir. Vale decir que el Estado del Arte resulta, muchas de las veces, en un acercamiento a los elementos teóricos que aparecen como pertinentes, a fin de hacer una síntesis que señale la perspectiva conceptual desde la cual se abordará el problema de estudio. No es el “marco teórico”, pero si es un buen punto de partida. 

Tesis

Es un escrito (variante de la monografía) que se presenta ante un jurado para su aprobación y la obtención de un título académico. El núcleo principal es la tesis o hipótesis planteada que se sustenta con datos obtenidos a través de la metodología científica.
1.1. Los textos académicos y la computación

Hoy día contamos con equipos de cómputo y diferentes programas que hacen más fácil el uso de procesadores de palabras. Por lo anterior, las normas de estilo que aquí se detallan parten del supuesto de que los estudiantes de nuestra Escuela están capacitados para utilizar tales herramientas, ya sea en casa o en la UABC. Se toma como base al procesador Microsoft Word® incluido en la paquetería de Microsoft Office 2000®. Cualquier versión anterior del ambiente gráfico Windows® o del procesador ya mencionado (Word 6, por ejemplo), u otros  como WordPerfect® o Lotus Writer® pueden cumplir con las especificaciones aquí anotadas. 

Recomendamos, a quienes cuenten en casa con computadoras personales, que consulten el manual del usuario elaborado por los fabricantes de esos programas, con la finalidad de hacer las modificaciones necesarias para cumplir con las convenciones presentadas en este manual. Adicionalmente, en la materia Computación y sus aplicaciones en la investigación se incluirán, en el próximo semestre, ejercicios que facilitarán la utilización del procesador de palabras siguiendo las características descritas en este manual.

1.2. ¿Cuartilla o página?

En los manuales de técnicas de investigación documental, en los de metodología de la investigación o en manuales de corrección de estilo existen diferencias en las definiciones de cuartilla. Las existentes presuponen que los textos son escritos a máquina, en una hoja blanca tamaño carta, mecanografiada a doble espacio, en la que cada renglón tiene una extensión de 65 a 70 espacios (incluidos signos ortográficos y espacios entre palabras). En la mayoría de los casos, cada hoja utilizada puede contener de 25 a 28 renglones. Para los fines de este manual se da preferencia al sustantivo página. Se trata simplemente de una convención, ya que partimos del supuesto, insistimos, de que la familiaridad con las funciones del procesador de palabras permitirá a los estudiantes, fácilmente, seguir las indicaciones sobre el formato que deben tener las páginas de los textos académicos que solicitan los profesores de esta Escuela. Tales características se expondrán a continuación. 

2. La forma de los textos académicos

La página se define por; i) el número de renglones que caben en una hoja blanca tamaño carta;  ii) escrita por un solo lado; iii) definiendo los márgenes laterales, superior e inferior en 2.54 centímetros (o una pulgada); iv) utilizando la fuente Times New Roman de 12 puntos; v) con alineación justificada e interlineado doble. De acuerdo a lo anterior, en los procesadores de palabras una página puede contener hasta 23 renglones, aunque la inclusión de citas fuera del párrafo (o citas directas), gráficas, diagramas, cuadros estadísticos, ilustraciones o notas al pie de página pueden reducir el número de renglones, debido al acomodamiento que hace el procesador de la información proporcionada por el usuario. 

En caso que una página llegara a tener menos de 23 renglones por las circunstancias arriba descritas, no deberá entenderse como error siempre y cuando cumpla con las especificaciones sistematizadas en el cuadro 1. Debemos recordar, además, que el procesador de palabras reservará, automáticamente, para toda página dos áreas: una para la información que se escriba en las notas al pie de página; la segunda para la numeración de las páginas. 

Cuadro 1

Funciones del procesador de palabras y 

sus características en la escritura 

de textos académicos

	Función del procesador de palabras
	Características

	Fuente
	Times New Roman de 12 puntos para todo el texto 

	Márgenes
	2.54 centímetros (o una pulgada) en los laterales, inferior y superior

	Alineación
	Justificada
 para todo el texto

	Interlineado
	Doble para todo el texto

	Citas textuales fuera de párrafo
	 Toda cita textual de cinco o más renglones deberá sangrarse una pulgada con relación al margen izquierdo, escribirse a renglón sencillo con tipografía Times New Roman de 12 puntos, con alineación justificada y separada del párrafo anterior y posterior a la cita por tres renglones. 

	Citas textuales dentro 

de los párrafos
	Este tipo de citas tienen una extensión de cuatro o menos renglones, con tipografía Times New Roman de 12 puntos. Van entrecomilladas y la fuente se anota siguiendo las características de las notas y/o citas al pie de página.

	Notas y/o citas al pie de página
	El texto se escribirá con la fuente Times New Roman de 10 puntos, utilizando alguno de los estilos de documentación bibliográfica que ha definido cada licenciatura (véase sección 8, cuadro 2 de este documento), a renglón sencillo y justificado. El número arábigo de la nota se tabulará media pulgada con relación al margen izquierdo.

	Numeración
	Siempre estará centrada en el margen inferior. Se utilizarán numerales romanos minúsculos progresivos en prólogos, prolegómenos, prefacios, introducciones, etcétera. Fuera de esos casos, para el texto académico en cuestión se utilizará  la misma fuente (Times New Roman a 12 puntos), con numerales arábigos progresivos.


2.1. Extensión de los párrafos

Los párrafos deben tener una extensión mínima de cinco renglones y como máximo doce
. Es incorrecto, por ejemplo, redactar todo un  texto con párrafos de dos o tres renglones y utilizar el punto y aparte con la finalidad de llenar la página. Una regla básica para los párrafos es que desarrollen una o dos ideas dentro de la extensión recomendada. Por tanto, no debe confundirse la extensión de los párrafos de un texto académico, con los de la redacción periodística, algunos de los cuales por su naturaleza exigen concreción y brevedad. Insistimos, nuevamente, que para los otros textos académicos la extensión de los párrafos debe estar dentro del rango recomendado. Habrá ocasiones en que un párrafo sea de cuatro renglones, quizá trece, pero no todo el texto. Lo anterior no significa que se prefiera la cantidad, sino todo lo contrario, ya que esta recomendación sobre la extensión obliga a la concreción y a la claridad.


Otra característica de los párrafos es que el primero de cada sección o subsección no se sangra. Los siguientes sí deben sangrarse 1.27 centímetros con relación al margen izquierdo (compare el párrafo anterior con el inicio del que ahora lee). En resumen, el formato de la página de cualquier texto deberá utilizar las medidas ya descritas. El tipo de impresión puede ser  matricial, por inyección de tinta o láser. En el anexo A se presenta un ejemplo que cumple con todos los requisitos de forma. 

3.  La importancia de la ortografía 

En el lenguaje escrito son indispensables tres habilidades; la gramática, la semántica y la lógica
. Con base en lo anterior, debemos comprometernos con el cumplimiento de exigencias básicas que favorezcan el mejoramiento de los dos aspectos básicos de la gramática: la ortografía y la sintaxis. Puesto que no podemos analizar aquí, con detalle, las razones por las cuales han fallado las políticas lingüísticas del sistema educativo mexicano en la enseñanza de la lengua escrita o la expresión oral aceptemos, por ahora, que enfrentamos un problema muy serio que afecta la formación de los futuros profesionales
. En ese sentido, las normas comunes de evaluación que se aplicarán a partir de este semestre, tienen la intención de promover que la redacción universitaria se haga con apego a las reglas ortográficas que todos conocemos desde la educación primaria. Por lo anterior, el profesorado de esta Escuela ha definido tres principios básicos con relación a la ortografía:

a) Partimos de un criterio fundamental: la ortografía no es menos importante que los contenidos.

b) En cualquier texto que presente cinco o más faltas ortográficas, se restará un punto (o su equivalente porcentual) de la posible calificación.

c) En los exámenes escritos, además de los contenidos, serán evaluados los aspectos ortográficos sintácticos de las respuestas. Si en los exámenes parciales o finales aparecen cinco o más errores, se restará un punto de la calificación. Esta norma no se aplica, por supuesto, para los exámenes de opción múltiple.

Las tres normas anteriores no entran en conflicto con las materias que implican la producción audiovisual. Los profesores de tales asignaturas explicitarán en sus respectivos planes de cursos (cartas descriptivas), los criterios suplementarios para evaluar los productos de radio, televisión o fotografía esperados en esas materias. Sin embargo, en los textos que soliciten se aplicarán los criterios anotados arriba.

4.  La sintaxis

Etimológicamente sintaxis se compone del prefijo griego sin (que significa con) y taxis (orden, disposición, arreglo). Así, la sintaxis se refiere al orden que deben tener las palabras en las oraciones. No incluimos en esta versión del manual de estilo ninguna norma común para evaluarla. Pero sí anotamos el principio básico: la sintaxis no es menos importante que el contenido. 

En este semestre 2006-2 cada profesor, de acuerdo a las características de su materia, podrá introducir criterios normativos al respecto. Si así sucede, deberán explicitarse al estudiantado a partir de la distribución de este manual, al igual que los procedimientos para evaluar esta dimensión de los textos. Con base en lo anterior, en nuestra Escuela de Humanidades la evaluación de las dimensiones ya descritas en la sección 1 se realizará conforme a un principio de propiedades inversamente proporcionales: entre menor sea el número de errores formales, ortográficos o sintácticos mayor podrá ser la calificación que obtenga el estudiante, ya que estas dimensiones habrán de promediarse con la evaluación de los contenidos, cuya calificación depende de la rigurosidad de la argumentación, de la evidencia presentada y de la consistencia lógica de las partes o secciones del texto académico (véase el Anexo B). 

5. Esquema del texto académico

Los indicios más evidentes de que un texto académico posee una estructura son los capítulos,  los cuales se dividen en secciones y subsecciones, o que también pueden llamarse apartados y subapartados. Tanto los capítulos, como las secciones o subsecciones son claramente identificables por su temática. En ese sentido, los textos se estructuran partiendo de los contenidos y no, necesariamente, del número de páginas. Antes de proseguir, conviene reservar, desde ahora, el sustantivo capítulo para cada una de las divisiones más generales de los textos que se presentan para la obtención del grado de licenciatura (tesis, documento escrito de la unidad audiovisual, monografías u otros similares), o para textos de ficción como las novelas. Los capítulos serán considerados, siempre, como descriptores del nivel uno o primer nivel.

Conviene mencionar, entonces, que para distinguir las secciones o subsecciones  debemos utilizar el razonamiento deductivo. Siendo así, y con base en el esquema de trabajo de cada texto, la división deberá establecerse siguiendo un razonamiento que vaya de lo más general a lo más específico. Por esa razón, existen tres niveles para jerarquizar los capítulos, las secciones y sus respectivas subsecciones.

Para las otras variantes de los géneros (sean de ficción o no ficción), hablaremos de secciones (descriptores de segundo nivel) y subsecciones (descriptores del tercer nivel).
 El esquema del presente manual, por ejemplo, ilustra cómo se utilizan los descriptores de los niveles dos y tres. A continuación presentaremos las reglas generales utilizando, siempre, la fuente Times New Roman de 12 puntos. 

a) Los descriptores del primer nivel (el nombre y número de cada capítulo), siempre van colocados en el primer renglón de una página. Estos descriptores se anotarán centrados, utilizando algún sistema de numeración, todo con mayúsculas, acentuando gráficamente donde sea necesario (véase 5.1. en la siguiente página). El interlineado entre todos los descriptores siempre será de dos espacios. 

b) Los del segundo nivel corresponden a los apartados o secciones de textos que no tienen la extensión y complejidad, digamos, de una tesis. Los descriptores del segundo nivel se utilizan en textos como los reportes de lecturas, reseñas críticas, resúmenes, reportes de investigación y otros similares.  Deberán centrarse, estén o no en el primer renglón de la página, siguiendo consistentemente un sistema de numeración. En estos casos se aplicará la regla ortográfica para los nombres propios (véase 5.2.  en la siguiente página), y estarán separados de los descriptores del tercer nivel (cuando los haya) por dos espacios.

c) Los descriptores del tercer nivel son subdivisiones o subapartados de los anteriores. Se colocarán, siempre, centrados y dos espacios debajo de los anteriores, además de que son los únicos que se subrayan, prosiguiendo la secuencia de numeración que les correspondan. Cumplen también con la regla ortográfica para los nombres propios (en la página 13 se ejemplifica este caso).

d) Recuérdese que cuando la extensión de los títulos de los descriptores es mayor a diez centímetros (o su equivalente en pulgadas) deben escribirse en dos o más líneas, con interlineado doble, utilizando la forma de pirámide invertida. 

5.1. Esquema que utiliza descriptores de los niveles uno, dos y  tres
Tenemos el ejemplo de un texto organizado deductivamente en capítulos. En consecuencia, el título y número de cada uno se escribirá con mayúsculas. Además los capítulos incluirán al menos una sección y sus respectivas subsecciones, permitiendo así la jerarquización entre los niveles uno, dos y tres. Eventualmente podrían requerirse más subdivisiones. Cuando así suceda, consulte al profesor de la materia para determinar la jerarquización correcta que deberá aplicarse. Veamos el ejemplo: 

CAPÍTULO 1

LA VISIÓN FRANCESA DE LA TEORÍA LITERARIA

1.1. La teoría literaria francesa contemporánea

1.1.1. Las propuestas de Roland Barthes 

a Julia Kristeva, 1962-1988

Como puede apreciarse, la jerarquización deductiva de los tres niveles permite esta organización. Insistimos, nuevamente, en que el título del descriptor del nivel uno se anota con mayúsculas, acentuando gráficamente donde corresponda. La sección 1.1. de este capítulo corresponderá al descriptor del nivel dos, y la subdivisión 1.1.1. corresponde al tercer nivel y se subraya. Tanto 1.1. como 1.1.1. se anotan siguiendo la regla de los nombres propios, sin colocar punto final. 

5.2.  Esquema que utiliza descriptores de los niveles dos y tres

Cuando en el texto no se jerarquiza con base a capítulos, es obvio que solamente utilizará descriptores del nivel dos para distinguir las partes del texto, y los descriptores del nivel tres para las subdivisiones. En tales casos prescindimos, en consecuencia, de las mayúsculas y anotamos los nombres de los descriptores con altas y bajas, cumpliendo rigurosamente con la regla para los nombres propios. Además, dependiendo del número de páginas del texto las secciones y las subsecciones no se anotarán, necesariamente, en el primer renglón de una página en blanco. Ejemplo:

4. Herramientas para el diagnóstico organizacional

4.1 El diagnóstico con sociogramas y sus aplicaciones

en las organizaciones del sector económico 

de servicios


Recuerde que los descriptores del primer nivel se reservan para textos que por su extensión y complejidad deben organizarse en capítulos. Habrá otro tipo de textos en los que tal vez no sea necesaria la utilización de subapartados del tercer nivel, como el 4.1. del ejemplo anterior, por razones que así convengan al esquema de organización del texto. En esos casos el descriptor corresponderá al nivel 2 quedando así:

4. Herramientas para el diagnóstico organizacional

Otra posibilidad es que los descriptores del nivel 2 incluyan subdivisiones debido al esquema deductivo utilizado. Cuando así sea, quedarán colocadas en cualquier lugar de la página. Imaginemos, para ilustra ese caso, un reporte de lecturas que por su extensión tuvo que organizarse en tres secciones. En la última, debido al esquema definido fueron necesarias cuatro subsecciones. Por eso, siguiendo las reglas ya expuestas, el título de la sección final deberá continuar con el sistema de numeración utilizado. Recordemos que se trata, por tanto, de un descriptor del nivel dos. Éste, a su vez, contiene  la subsección 3.4. en la cual fue necesario abrir otra subdivisión (la 3.4.1.).  Si omitiéramos los párrafos que habría entre cada sección y subsección del texto utlizado como ejemplo, los descriptores lucirían así:

3. La historiografía francesa del siglo XX

3.4. La historiografía cultural de la Revolución Francesa

3.4.1. La formación de los espacios públicos 

y la prensa provincial, 1780-1806


Visualmente, la jerarquización se aprecia por el sistema de numeración utilizado consistentemente, y lo subrayado necesariamente advierte al lector que se encuentra a punto de iniciar la lectura de una subdivisión muy específica del texto que corresponde a un descriptor del nivel tres. Cuando existan dudas sobre la pertinencia de las subdivisiones utilizadas, razone deductivamente. Intente explicitar usted mismo la secuencia lógica que utiliza para organizar  su texto, y compruebe que va pasando de lo general a lo específico conforme a los contenidos de su esquema de trabajo. Si persiste la duda no dude en consultar al profesor de la materia.

6. Tipografía especial

Los efectos tipográficos más comunes son las cursivas (o itálicas) y las negritas. Las primeras deben utilizarse siguiendo las siguientes convenciones:

a) cuando se quiere enfatizar alguna parte de las ideas del autor citado.

b)  al anotar el título del libro o fuente consultada en las notas al pie de página, la bibliografía o en los enunciados del texto.

c) al utilizar palabras o frases en cualquier idioma que no sea el castellano. 

d) utilizar simultáneamente el subrayado, la italización o las negritas es incorrecto. 

· Uso incorrecto de itálicas y subrayado en los enunciados:

Pedro Páramo fue reseñada con severidad por José Emilio Pacheco. 

· Uso incorrecto de itálicas y subrayado en la bibliografía:

Paz, Octavio.  El ogro filantrópico. México: Joaquín Mortiz, 1987.

· Correcto:

Pedro Páramo fue reseñada con severidad por José Emilio Pacheco. 

Pedro Páramo fue reseñada con severidad por José Emilio Pacheco.

· Uso correcto de itálicas o subrayado en la bibliografía:

Paz, Octavio.  El ogro filantrópico. México: Joaquín Mortiz, 1987.

Paz, Octavio.  El ogro filantrópico. México: Joaquín Mortiz, 1987.

Es muy común que en los textos académicos solicitados por los profesores, los estudiantes utilicen incorrectamente las itálicas en algún o algunos párrafos del texto. En estos casos, por lo general, no se aclara en las notas al pie de página si las cursivas aparecen en la fuente de la cual se toma la cita textual, o bien, si son agregadas para enfatizar alguna idea o ideas del autor citado. Ejemplo:

· Uso incorrecto de cursivas en una cita textual:

La idea de la praxis relaciona al conocimiento con el problema de la viabilidad histórica. En el marco de esta relación, la coyuntura constituye un corte en el tiempo que sirve de referencia para construir el conocimiento desde “el hacerse” de la objetividad; de ahí que la coyuntura represente una mediación entre el conocimiento acumulado en estructuras teóricas y la alternativa de praxis adecuada al quehacer de una opción definida como posible.

Supongamos que el caso anterior forma parte de un texto académico. La primera observación es que al estar sangrado a la derecha, con interlineado sencillo y tener una extensión de más de cinco renglones, toda hace pensar que se trata de una cita textual. Sin embargo, queda una gran duda: el lector no sabe si el entrecomillado es para solicitar una lectura en el sentido figurado o bien, con intención irónica.  Tampoco sabemos quién (si el autor del párrafo o quien lo cita) solicita un énfasis muy especial sobre las ideas planteadas en esa parte de la oración que aparecen italizadas. 

· Uso correcto de cursivas en una cita textual (léase con cuidado la nota al pie de página):

La idea la praxis relaciona al conocimiento con el problema de la viabilidad histórica. En el marco de esta relación, la coyuntura constituye un corte en el tiempo que sirve de referencia para construir el conocimiento desde “el hacerse” de la objetividad; de ahí que la coyuntura represente una mediación entre el conocimiento acumulado en estructuras teóricas y la alternativa de praxis adecuada al quehacer de una opción definida como posible.

Por la nota al pie de página sabemos que Zemelman habla en sentido figurado y no en clave irónica al utilizar el entrecomillado. Adicionalmente, quien cita (así nos lo hace saber), llama la atención especialmente sobre la relevancia que la coyuntura tiene para los posibles cursos de acción. Agregar cursivas es asunto grave si no aclaramos oportunamente al lector cuándo modificamos, o enfatizamos, con plena seguridad de lo que hacemos, el sentido de las ideas de nuestros autores. 

También en los estilos para la integración de la bibliografía se aplica el mismo principio; el título y subtítulos de las fuentes consultadas son italizadas o subrayadas, pero no se utilizan los dos efectos tipográficos simultáneamente. El estudiante deberá elegir, a menos que exista una indicación específica del profesor, si recurre a los subrayados o a las cursivas, pero debe utilizar sólo un efecto tipográfico consistentemente a lo largo de su texto. Los siguientes ejemplos son incorrectos por mezclar subrayado, negritas e itálicas:

Nieto Blanco, Carlos,  ed. Saber, sentir, pensar, Barcelona: Debate, 1997.

Nieto Blanco, Carlos,  ed. Saber, sentir, pensar, Barcelona: Debate, 1997.

Nieto Blanco, Carlos,  ed. Saber, sentir, pensar, Barcelona: Debate, 1997.

7. Criterios en contra del plagio

Todo estudiante, profesor o investigador debe evitar, siempre, a toda costa, el plagio. Puesto que nuestra formación depende en gran medida de las ideas, investigaciones o interpretaciones de otros autores, en toda ocasión debemos comprometernos con la honestidad intelectual e indicar, explícitamente, quiénes son los autores o cuáles las fuentes consultadas.  Por esa razón, entendemos por plagio a cualquier omisión del autor y/o fuente que utilizamos en la redacción de nuestros textos académicos. 

En consecuencia, se comete un acto deleznable al presentar como propias todas aquellas ideas, argumentos, interpretaciones o datos que se deben al trabajo de otra persona. Todo plagio será sancionado severamente por los profesores. Si se comprueba quedará justificada la anulación del texto en cuestión, o bien, la reprobación del curso, sobre todo en los seminarios de tesis de cualquier licenciatura. Robar,  hacer pasar como propio el trabajo intelectual de uno o varios autores es un acto inadmisible en nuestra Escuela.

Debemos insistir: la honestidad académica no puede permitir la práctica del plagio, por pequeño que sea, ya que esto daña y distorsiona la importancia que la investigación (de campo o documental) tiene para  nuestras licenciaturas. En ese sentido, invitamos a todos nuestros estudiantes a repasar todo lo relacionado con los métodos y técnicas de la investigación. Existen criterios básicos que deben seguirse para evitar ser plagiario.

a) Al utilizar información estadística de cualquier tipo, diagramas, matrices, esquemas, dibujos, fotografías  o ilustraciones debemos anotar su procedencia conforme a los estilos de documentación (APA, MLA, Chicago, filológico-humanista). 

b) En todas las interpretaciones, argumentaciones, juicios de valor, justificaciones teóricas, deducciones o inducciones que leemos e incorporamos en nuestros textos, debemos identificar claramente al/los autor/es o la/s fuente/s.

c) Cuando utilizamos la paráfrasis, no basta la simple alteración del orden de los conceptos, del estilo retórico, ni del modo de argumentación. No son suficientes para evitar el plagio.  Tomemos por caso el siguiente  párrafo debido a Daniel Bell:

El consumo masivo, que comenzó en el decenio de 1920, fue posible por las revoluciones en la tecnología, principalmente la aplicación de la energía eléctrica a las tareas domésticas (lavadoras, frigoríficos, aspiradoras, etcétera), y por tres invenciones sociales: la producción masiva de una línea de montaje, que hizo posible el automóvil barato; el desarrollo del marketing, que racionalizó el arte de identificar diferentes tipos  de grupos de compradores y de estimular los apetitos del consumidor; y la difusión de la compra a plazos, la cual, más que cualquier otro mecanismo social, quebró el viejo temor protestante a la deuda. Las revoluciones concomitantes en el transporte y las comunicaciones pusieron las bases para una sociedad nacional y el comienzo de una cultura en común. En conjunto, el consumo masivo supuso la aceptación, en la esfera decisiva del estilo de vida, de la idea de cambio social y transformación personal, y dio legitimidad a quienes innovaban y abrían caminos, en la cultura como en la producción.


El siguiente es un caso de plagio, suponiendo que forma parte de un texto elaborado por un estudiante de nuestra Escuela:


En la década de los noventa los fenómenos comunicativos en los medios electrónicos dependen del marketing. Si bien hay antecedentes desde los años 20, cuando tras la invención de aparatos para el hogar se dieron campañas publicitarias que incitaban a los consumidores a comprar a crédito, la invención de la producción en línea de autos y la diferenciación de consumidores por su poder de adquisición, llevó a diseñar la estrategia de ofrecer la compra en abonos, completando así los inicios de la sociedad de consumo.


El plagiario retoma, en lo sustancial, la secuencia causa-efecto postulada por Daniel Bell, pero olvida mencionar que toma ese argumento de una de las obras de ese autor. Es aún más evidente el plagio ya que postula una relación entre las innovaciones tecnológicas, la sociología de los segmentos de consumidores y las compras a crédito, que son ideas centrales para el argumento presentado por el autor de Las contradicciones culturales del capitalismo. Para evitar una posible confusión, la siguiente sería una forma correcta de utilizar las ideas de ese autor.


De acuerdo al diagnóstico de Daniel Bell, es posible fechar en algún momento de la década de 1920 el inicio de la sociedad de consumo. Según afirma, los avances tecnológicos fueron aplicados para facilitar las labores del hogar, hecho por demás evidente en los aparatos eléctricos de uso común. Adicionalmente, la producción en línea, el sistema de compra en abonos y el mercadeo aceleraron una suerte de cambio cultural en nuestras sociedades.

En el párrafo anterior no hay plagio en el sentido estricto, ya que se presenta una síntesis de las ideas de Bell. Si el párrafo en cuestión formara parte de un texto académico, es muy claro que nuestro hipotético estudiante retoma las ideas del sociólogo norteamericano por considerarlas pertinentes y útiles para su texto. Además, en la nota al pie de página se menciona claramente la fuente, y el profesor o la profesora podría consultar, en caso de duda, la página 73 de Las contradicciones culturales del capitalismo para confirmar que se trata de una síntesis y no de un plagio, o bien, consultar la obra referida para comprender el contexto de la síntesis ofrecida por el estudiante. Al anotar las fuentes que consultamos reconocemos las aportaciones de uno o varios autores y podemos apreciar, claramente, las diferencias entre una simple transcripción de un esfuerzo genuino por desarrollar una opinión propia, documentada,  analítica y, con el tiempo, verdaderamente crítica.

8. Estilos de documentación

Los estilos de documentación que nuestra unidad académica recomienda para la redacción de los textos académicos se muestran en el cuadro 2. Es importante aclarar que de ese cuadro no debe concluirse, sin más, que es obsoleto o inadecuado el sistema filológico-humanista
, caracterizado por la utilización de abreviaturas o palabras latinas (opere citato u op. cit., íbidem o íb., passim, vide o videtur, por mencionar sólo algunas). En nuestro país se utiliza con mucha frecuencia, aunque podemos advertir, cada vez más, una tendencia en el medio editorial y en las revistas académicas especializadas a utilizar los estilos MLA, APA y Chicago, llegando a utilizarse combinaciones de estilos. 

No debemos perder de vista que se trata de convenciones determinadas por las editoriales, o por los consejos de redacción de las publicaciones especializadas. Aún así, el aprendizaje y dominio de los cuatro estilos de documentación es un objetivo común para los profesores o estudiantes de nuestra Escuela. Habrá entre los primeros quienes prefieran el filológico-humanista, hecho que no debe entenderse como negación de lo planteado en esta sección. Todos los estilos encuentran su razón de ser y la medida de su eficacia al informar, claramente al lector, cuáles son las fuentes que consultamos, de dónde tomamos las ideas o datos estadísticos que aparecen en nuestro texto. En esa proporción, además, ayudan a combatir la nociva práctica del plagio.

Cuadro 2

Estilos de documentación para 

los textos académicos

	Especialidad
	Estilo de documentación
	Texto básico

	Comunicación
	APA
	American Psychological Association, Manual de estilo de publicaciones

	Filosofía
	MLA
	Joseph Gibaldi, MLA handbook for writers and research papers

	Historia
	Chicago
	Kate L. Turabian. A manual for writers of term papers, theses, and dissertetions

	Lengua y Literatura de Hispanoamérica
	MLA
	Joseph Gibaldi, MLA handbook for writers and research papers


9. Características de las portadas 

Para concluir, se presentan los descriptores que deben incluirse en la portada de presentación de todo texto académico. En ninguno de los descriptores deberán utilizarse abreviaturas. El orden y colocación de los descriptores se presentan en el cuadro 3. Con la finalidad de que el profesor o la profesora expliquen los criterios utilizados para evaluar los textos, pedimos que después de la portada se coloque una hoja con la siguiente anotación: Observaciones. Así, el profesor está obligado a informar por escrito sobre los criterios u otras razones por las que se otorga una calificación. 


Para la página de la portada se utilizarán las características ya descritas en el cuadro 1. Conviene aclarar que para el descriptor correspondiente al género y título del texto académico, deberán subrayarse el título de la unidad de información y el nombre del autor (puede tratarse de un artículo publicado en una revista especializada, o bien, un libro o capítulos de éste). Los ejemplos de portadas que se incluyen algunas páginas adelante ilustran esta recomendación (véase también anexo A).



Todo el profesorado de esta Escuela desea a nuestro estudiantado que el semestre que inicia resulte lo más satisfactorio que sea posible. Las acciones contenidas en esta guía esperan contribuir, en ese sentido, a perfeccionar todos los aspectos que inciden en  los actos educativos que cotidianamente realizamos. Recordemos que el lenguaje es la herramienta fundamental de todos los profesores y estudiantes. Debemos, por tanto, escribir y hablar correctamente.

CUADRO 3

Colocación de los descriptores de la portada de los

textos académicos

	Orden de los descriptores
	Colocación
	Características

	Nombre de la institución 
	Primer renglón al inicio de la página
	Centrado, todo con mayúsculas y acentos gráficos donde corresponda

	Nombre de la unidad académica
	Tres espacios separado del anterior
	Centrado, con altas y bajas

	Nombre de la licenciatura 
	Tres espacios abajo del anterior
	Centrado, con altas y bajas. El sustantivo “Licenciatura” antecederá, siempre, al  nombre. Cuando sea el caso, en lugar de la licenciatura se anotará “Etapa Básica de Humanidades”.

	Nombre del estudiante
	Tres espacios abajo del anterior
	Centrado, con altas y bajas, con el formato apellido(s), nombre(s)

	Grupo y turno
	Tres renglones abajo del anterior
	Centrado, primero el grupo (con numerales arábigos) y luego el turno separados por una diagonal ( / )

	Género y título del trabajo
	Tres espacios abajo del anterior
	Centrado, con altas y bajas subrayadas. El género deberá especificarse utilizando las siguientes convenciones: Ensayo sobre; Reporte de lectura sobre; Reseña de; Guión (radiofónico o televisivo) de; Reporte de investigación sobre el tema; Avance de la tesis titulada; Cuadro sinóptico (del artículo o libro) u otras que indique el profesor. 

	Nombre de la materia
	Tres espacios abajo del anterior
	Centrado, con altas y bajas

	Nombre del profesor
	Tres renglones abajo del anterior
	Centrado, con altas y bajas, anteponiendo el participio “Impartida por”con el formato nombre/s y apellidos

	Fecha de entrega
	Tres renglones abajo del anterior
	Centrado, con el formato Tijuana, B. C., (nombre completo del mes) (día) de (año). 

	Calificación
	Tres renglones abajo del anterior
	Centrado


Anexo A, Ejemplos de portadas

Anotaciones: A continuación encontrarás una serie de ejemplos de portadas, las cuales se te sugieren utilizar en el momento de la entrega de sus textos académicos. Observa con detenimiento los elementos que las integran, así como el interlineado, los datos completos. 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE BAJA CALIFORNIA

Escuela de Humanidades

Licenciatura en Comunicación

Venegas Iturralde, Mario Javier

562 / turno matutino

Ensayo sobre
Culturas híbridas, de Néstor García Canclini
Teoría de la comunicación II

Impartida por Héctor Macías Rodríguez

Tijuana, B. C., agosto 12 de 2002

Calificación:

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE BAJA CALIFORNIA

Escuela de Humanidades

Licenciatura en Comunicación

Samperio Stevens, David

573 / turno vespertino

Guión radiofónico para el programa

Noticias de la tarde
Radio II

Impartida por Héctor Villanueva Gómez

Tijuana, B. C., agosto 12 de 2002

Calificación:

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE BAJA CALIFORNIA

Escuela de Humanidades

Licenciatura en Lengua y Literatura de Hispanoamérica

Mazarik Echegoyen, Daniela

152 / turno vespertino

Colección de cuentos titulados

Las virtudes de Samuel Yampolsky
Taller de creación literaria

Impartido por Hugo Salcedo Larios

Tijuana, Baja California, agosto 12 de 2002

Calificación:

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE BAJA CALIFORNIA

Escuela de Humanidades

Licenciatura en Historia

Florescano Mayet, Enrique

332 / turno vespertino

Reporte de lectura sobre

Documentos Guadalupanos, de Xavier Noguez
América Latina Colonial

Impartida por Lucila León Velasco

Tijuana, Baja California, agosto 12 de 2002

Calificación:

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE BAJA CALIFORNIA


Escuela de Humanidades

Licenciatura en Filosofía

Fuentes Carrasco, Héctor Javier

472 / turno vespertino

Ensayo sobre

Fenomenología del relajo, de Jorge Portilla
Seminario de Fenomenología

Impartido por Felipe de Jesús Lee Vera

Tijuana, Baja California, agosto 12 de 2002

Calificación: 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE BAJA CALIFORNIA

Escuela de Humanidades

Etapa Básica

Castillo Vega, Regina

111 / turno matutino

Ejercicios de aplicación de 

las reglas ortográficas

Taller de Lengua Escrita I

Impartido por Ramón Muñoz y Muñoz

Tijuana, Baja California, agosto 12 de 2002

Calificación:

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE BAJA CALIFORNIA

Escuela de Humanidades

Licenciatura en Comunicación

Martín Barbero, Jesús

562 / turno matutino

Ensayo
Lugar de partida: el debate latinoamericano

en el inicio de los años setenta
Teoría de la comunicación II

Impartida por Héctor Macías Rodríguez

Tijuana, B. C., febrero 19 de 2002

Calificación:

Observaciones:

Anexo B, los elementos de un texto

anotaciones: te presentamos un texto en donde podrás encontrar notas al margen de la página, revisa las recomendaciones con detenimiento. En este texto encontrarás la aplicación de la serie de recomendaciones que se han venido señalando a lo largo de este manual y que, al leer el texto, te pedimos pongas especial atención. 
1. Los procesos de comunicación

La máscara que cubre el rostro, naturalmente, sonríe. Pero tras la fachada de nacionalismo casi histérico de los teledifusores locales –que condimentan  con enormes cucharadas de folklore y de patriotismo todos los manjares que preparan- hay en cambio una labor de antinacionalismo sistemático que llena los cuatro quintos del espacio que media entre e himno nacional de apertura y el himno nacional de clausura de los programas.

A. Pasqualli

La reflexión que desde América Latina se hace sobre los procesos de comunicación masiva en los años setenta es muy particular. Al tratar de pensar la práctica comunicativa como huella y cifra del esquema global de dominación se encontrará cercada tanto teórica como políticamente, debiendo oponer entonces su provisionalidad y su impureza a la pseudo madurez y la coherencia de neutralidad. Pero los textos que trabajan la ruptura son pocos frente a la ingente cantidad de los otros, los que en forma sofisticada o descarada traducen, o simplemente cantan las maravillas de la teoría oficial. La ruptura, es decir el rechazo y la búsqueda, da lugar a una escritura apasionada, fragmentada, reflejo de la situación, la posición y la urgencia.


Partir de aquí significa empezar por narrar la lucidez, la de esas pocas ideas-fuerza que han servido de base para agrietar y empezar a desmontar el edificio desde el que se vivía y se miraba; las que han posibilitado romper las anteojeras y comenzaba a ver, a extrañarse, a asombrarse y a llamar a las cosas por su nombre. A comprender que las teorías también tienen dueños y que tanto hablan y trabajan para su amo. Moraleja: criticar la teoría dominante es enfrentar aquello que racionaliza. Con todas las consecuencias, empezando por esa impureza de que se “carga” el trabajo teórico no como un añadido sino como su entraña. El debate latinoamericano sobre la comunicación m|asiva ha puesto en claro eso, no tanto por la claridad de su discurso cuanto por la fuerza que le da la experiencia de la historia de la que emerge y la brutalidad del choque que representa.


La otra cara es la imposibilidad de meter el acontecimiento en la estructura, en los esquemas del modelo oficial. Las preguntas son otras. Y son precisamente esas preguntas, las que horadando el empirismo y la seguridad que da la tautología, han puesto al descubierto las trampas: la falsa autonomía de que se dota a la problemática de  la comunicación tanto en la versión cientificista como en la culturalista; la falsa eficacia desde la que se intenta explicar el “subdesarrollo” por la falta de comunicación; la ilusión de igualdad, de democracia con que el esquema oficial envuelve las relaciones emisor-receptor, y el escamoteo de las condiciones de producción, es decir de las condiciones históricas de dominación. En últimas la trampa es sólo una: la que supone el intento de explicar los procesos de comunicación por fuera de los conflictos históricos que los engendran, los dinamizan y los cargan de sentido. Es evidente que la lucidez, no ha estado en decir eso sino la forma como se ha ligado al proceso de liberación, en decirlo desde el cerco y el aplastamiento, y desde el proyecto global en que se implica.

2. Implicaciones de la teoría en el proceso de dominación
El sentido y alcance de la investigación latinoamericana sobre la comunicación masiva, la lectura que ella realiza de la teoría oficial y sus impases, remiten a una “nueva conciencia” del proceso histórico latinoamericano que hace posible la tematización del problema de la dependencia cultural, y en particular el de la producción de los conocimientos, más allá de una consideración que lo reduzca a mero problema de importación pero más allá, también, de su reducción a la mera reproducción. Las raíces de la dependencia cultural están en la propia historia y no afuera, se halla en esa “cultura del silencio y de la sumisión” que los trabajos de Paulo Freire (1970), de Darcy Ribeiro (1971) y de Franz Fanon  (1965) nos han permitido empezar a comprender, esto con la interiorización del colonialismo y su objetivación en las relaciones sociales. De esa mistificación de despega lenta, difícilmente, rescribiendo la historia general y de las historias regionales (Salazar Bondy, 1970: 176) de la filosofía, de las ciencias sociales (Veron, 1965: 109-167), mostrando cómo la falta de un pensamiento crítico y la fácil deriva hacia el dogmatismo se corresponden:


El método aparece como un recetario artificial y abstracto acerca de las formas del conocimiento social y los resultados de su aplicación como una dogmática. El liberalismo llegó a América Latina como una dogmática -como un elenco de valores intocables- pero el marxismo también. Así se configuró el fenómeno de la transformación de un pensamiento crítico en una escolástica de izquierda (García, 1972: 34).




La dependencia no estriba, entonces, en la asunción de una teoría como creen aún los defensores de una nacionalismo trasnochado. Lo dependiente es la concepción misma de la ciencia, del trabajo científico y de su función en la sociedad. Y aún más, la dependencia trabaja en la interiorización de la división social del trabajo internacional, según la cual  estos países no pueden darse el lujo de hacer ciencia, con aplicar la que hacen los otros  están cumpliendo con su papel en la historia.

3. Comunicación y significado

Retomemos la sospecha. Y retomémosla  en su punto crucial: la sospecha que mina las palabras. Nunca antes el lenguaje fue objeto de tanto estudio. Porque nunca antes fue tan socialmente problema. Normalmente el lenguaje se disuelve en la operación misma a la “sirve”. Hablado o escrito el lenguaje se da como herramienta. ¿Qué pasó, entonces, para que se cargara de la densidad que hoy tiene? ¿Por qué se perdió su humilde carácter de herramienta? Porque nunca lo fue.


Al disolverse, al ocultarse, lo que el lenguaje oculta es su trabajo. Frente a los que repiten día a día que la técnica es neutra, que la técnica es limpia, inocente, que lo malo es el uso... la sospecha repite; la técnica trabaja y nos trabaja, la técnica nos usa. He ahí la razón práctica y teórica por la que es imposible seguir estudiando el lenguaje como puro medio de comunicación y es necesario investigarlo como trabajo clave de la producción significante. He ahí por qué planteábamos al inicio el problema del consumo de palabras, de la lectura-escritura-consumo y un ejemplo de ese trabajar semiológicamente adscrito a la lingüística.


La problemática que la semiología hace emerger incomoda de lado y lado. Porque se replantea los esquemas oficiales. Tanto el esquema laswelliano de la fuente-emisor-mensaje-receptor-destinatario que en su “inocente” linealidad nos quiere hacer creer que todos los actores del proceso están a la misma altura, en igualdad de condiciones, ocultando la dominación que el emisor ejerce desde el código como fuente de poder. Lacan comenta al respecto:

porque lo que es omitido en la estrechez de la moderna teoría de la información es que no puede hablarse de código sin que éste sea ya el código del Otro; así que es de otra cosa de lo que se trata en el mensaje ya que es en él que el sujeto se constituye y entonces es del otro que el sujeto recibe el mensaje mismo que él emite (Lacan, 1978: 245). 


Bucear en el estatuto de lo teórico es ingrato y difícil. Irremediablemente se nos acusará de teoricistas. Tanto más fácilmente cuando la tradición es de pura aplicación o de repetición llana y simple. Pero exigirle a la Universidad producción teórica no puede hacerse sin poner en crisis el estatuto que lo científico posee en su interior. ¿Habrá que recordar lo escrito? La cientificidad no es una propiedad de las fórmulas o de los textos sino una relación con ese irreductible “exterior” que es lo social. Porque producir ciencia es producir conflictos,  no hay más que leer la historia. ¡Extraña fábrica!

Anexo C, abreviaturas más comunes

Anotaciones: En la tabla que se presenta a continuación, se describen una serie de abreviaturas que deberás procurar dominar a lo largo de tu formación en el tronco común. Es importante abreviaturas que muestres dominio en su utilización y redacción. 

Tabla de abreviaturas más comunes

	Abreviatura
	Significación

	Anón.
	Anónimo

	art.
	Artículo (leyes, códigos)

	cap.
	Capítulo

	cf., cfr.
	Confero, confróntese, compárese

	col. 
	Columna, colección

	ed., edic.
	Edición

	e.g.
	Exempli gracia, por ejemplo

	fig. 
	Figura

	ib., ibid., ibidem
	En la misma obra y en al misma página

	loc. cit
	Loco citato, lugar citado

	MS
	Manuscrito, plural mss

	n.
	Nota

	NB
	Nota bene, nótese bien

	núm. 
	Número

	op. cit.
	Obra citada

	p.
	Página, plural pp.

	p. ej.
	Por ejemplo

	Seud.
	Seudónimo

	s.a.
	Sin año

	s.l.
	Sin lugar

	s.n.
	Sin nombre

	sig.
	Siguiente, plural ss.

	sec.
	Sección

	sic
	Así (significa así está escrito en el original)

	N. del A.
	Nota del autor

	N. del E.
	Nota del Editor

	N. del T.
	Nota del traductor

	t.
	Tomo

	tr. 
	Traducción, también trad.

	v.
	Verso, plural vv.

	vs.
	Versus, en oposición a

	Vol. 
	Volumen, plural vols.


OBRAS CONSULTADAS

Beltrán, Luis Ramiro (1976). La investigación en comunicación en Latinoamérica: ¿indagación con anteojeras?, Caracas: s/e, mimeo. 

Fanon, Franz (1965). Los condenados de la tierra. Pref. Jean-Paul Sartre. México: Fondo de Cultura Económica.

Freire, Paulo (1970). La pedagogía del oprimido. México: Siglo XXI.

García, Alberto (s/f). “Puede existir una ciencia social latinoamericana”, Revista Chasqui, número 1, pp. 11-19.

Lacan, Jacques (1978).  Escritos. Vol II. Trad. Tomás Segovia. México: Siglo XXI. 

Maqueo, Ana María (2001). Ortografía. México: Limusa.

Mateos, Agustín (2003). Ejercicios ortográficos.. México: Esfinge.

Ortografía de la lengua española (1999). Reglas y ejercicios. México: Larousse.

Ribeiro, Darcy (1971). Configuraciones histórico-culturales de los pueblos americanos. La Habana: Cubana de Ediciones. 

Salazar Bondy, Sebastián (1970). ¿Existe una filosofía de nuestra América? México: Siglo XXI.

Seco, Manuel (2001). Gramática esencial del español., Madrid: Espasa-Calpe.

Verón, Ernesto (1965). Conducta, estructura y comunicación. Buenos Aires: Jorge Álvarez.
En el descriptor del nivel uno se anota con mayúsculas el número del capítulo y su título , a partir del primer renglón de una página. No se agrega  punto final.





El descriptor del nivel 2 es menos general que el anterior, va centrado y numerado, siguiendo la regla para los nombres propios. No se agrega punto final.





El descriptor del nivel 3, por su extensión , se anota en forma de pirámide invertida y es más específico.  Se coloca centrado y subrayado siguiendo la regla para los nombres propios. No se  agrega punto final.





3 espacios de separación entre el texto y la cita 








Cita fuera de párrafo (o cita directa) de cinco o más renglones, interlineado sencillo, sangrada 2.54 cms. del margen izquierdo, justificada , usando el estilo de documentación APA





3 espacios de separación entre el texto y la cita 





3 espacios de separación entre el nombre de la sección y el párrafo siguiente 





3 espacios de separación entre el texto y la siguiente sección, siguiendo un sistema de numeradión








Los márgenes (laterales, superior e  inferior) definidos en 2.54 cms.





Numeración de páginas centrada, con arábigos progresivos, en el margen inferior y con  la misma fuente utilizada en todo el texto (Times New Roman 12 puntos).





3 espacios de separación entre el epígrafe y el inicio del texto





Se desarrolla las ideas  en párrafos con extensión de entre cinco y doce renglones .  El primer párrafo de cada sección no se sangra. 





Epígrafe con la misma fuente del texto (Times New Roman, 12 puntos), sangrado 2.54 cms. a la izquierda, con interlineado sencillo





3 espacios de separación entre el subtítulo y el epígrafe





Descriptor del nivel 2 que aparece como título de la sección, siguiendo la regla ortográfica sobre los nombres propios y con un sistema de numeración.





Nota


Entrevista (de opinión, de semblanza, informativa)


Crónica (noticiosa, opinativa, interpretativa)


Reportaje (de entretenimiento, demostrativo, descriptivo, instructivo, narrativo)











Texto académico





Género de ficción





Columna (reseña, informativa, crítica, de opinión)


Artículo (de opinión, de fondo)


Editorial





Ensayo (con base en la no ficción)


Cuadro sinóptico


Guionismo (con base en la no ficción)


Informe


Monografía


Reseña bibliográfica


Resumen


Tesis


Unidad audiovisual


	Mapa conceptual


	Reporte de lectura





Género de no ficción





Periodístico informativo





Periodístico de opinión





Cuento


Ensayo (con base en la ficción)


Fábula


Guionismo (con base en la ficción)


Narrativa


Novela


Poesía


Texto dramático





Figura 1. Taxonomía del texto académico, sus géneros y variantes. Los textos periodísticos se clasifican con base en Vicente Leñero y Carlos Marín, Manual de periodismo, (México: Editorial Grijalbo, 1986).








Columna (reseña, 


           informativa, 


           crítica, de opinión)


Artículo (de opinión, de 


            fondo)


Editorial








� Al respecto puede consultarse el texto “Reflexión sobre la docencia. Suplemento 10”, Universidad Autónoma Metropolitana Unidad Azcapotzalco, � HYPERLINK "http://www.uam.mx/docencia/supl10/index.html" ��http://www.uam.mx/docencia/sup10/index.html� febrero 26, 2002. Este documento anota en la introducción: “La deficiencia en la realización de tareas básicas como comprender e interpretar adecuadamente textos de especialidad y expresarse con claridad sobre ellos, afectan seriamente la adquisición y el manejo profesional de conocimientos.”


� Al respecto pueden consultarse los diarios (además de Reforma) del periodo que va del 15 al 30 de octubre de 2001.


� Recientemente, de acuerdo a una evaluación de la Organización para la Cooperación y el Desarrollo Económico (OCDE),  México ocupa el penúltimo lugar en competencias de dominio de lectura entre los 40 países miembros de esa organización. Uno de los indicadores es que el 16 por ciento de los jóvenes mexicanos de 15 años no alcanzan “el nivel más elemental para la comprensión lectora”.  Lorenzo Gómez Morín, actual subsecretario de Educación Básica y Normal de la SEP, considera que la situación “no es para alarmarnos”. La Jornada, � HYPERLINK "http://www.jornada.unam.mx/2002/ago02/020806" ��http://www.jornada.unam.mx/2002/ago02/020806�, agosto 6 de 2002.


� � HYPERLINK "http://adigital.pntic.mec.es/~aramo/lectura/lectu24b.htm" ��http://adigital.pntic.mec.es/~aramo/lectura/lectu24b.htm� Consultado el 15 de marzo de 2006.


� � HYPERLINK "http://redescolar.ilce.edu.mx/redescolar/biblioteca/cice/segundo_s/resumen/resumen1.html" ��http://redescolar.ilce.edu.mx/redescolar/biblioteca/cice/segundo_s/resumen/resumen1.html� Consultado el 15 de marzo de 2006.


� En los procesadores de palabras se llama alineación a la posición que tiene el texto con un margen de referencia. Por eso, la alineación justificada significa que los párrafos cubren todo el espacio disponible desde el margen izquierdo hasta el derecho.


� Carmen Galindo, Magdalena Galindo y Armando Torres-Michúa, Manual de redacción e investigación. Guía para el estudiante y el profesional, (México: Grijalbo, 1997)  50.


� Susana González Reyna,  Manual de redacción e investigación documental, (México: Trillas, 1983)  61. para profundizar acerca de la gramática, la semántica y la lógica se recomienda revisar las siguientes obras: Ana María Maqueo. Ortografía. Limusa. México, 2001. Agustín Mateos. Ejercicios ortográficos. Esfinge. México, 2003. Ortografía de la lengua española. Reglas y ejercicios. Larousse. México, 1999. Manuel Seco. Gramática esencial del español. Espasa-Calpe, Madrid, 2001











� Esta jerarquización difícilmente se aplicará en los géneros de ficción. Dada su naturaleza, se organizarán de la manera que más convenga a cada variante. 


� En algunas fuentes tipográficas las cursivas no se distinguen claramente de la fuente normal. Por eso se recomienda el subrayado. En la fuente Times New Roman la italización sí puede distinguirse de la fuente normal. Es correcto, por ejemplo,  optar por el subrayado en lugar de las cursivas, pero no las dos al mismo tiempo. 


� Hugo Zemelman, Uso crítico de la teoría. En torno a los usos analíticos de la totalidad (México: Siglo XXI; Universidad de las Naciones Unidas, 1987) 23. El entrecomillado es de Zemelman, se  agregan cursivas.


� Daniel Bell,. Las contradicciones culturales del capitalismo, trad. Néstor A. Miguez (México: Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, 1989) 73.


� Armando Zubizarreta, La aventura del trabajo intelectual (México: Fondo Educativo Interamericano, 1983) 155-166, en especial 161-163.





Revisión y actualización: Marzo  2006.
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