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HACER TRABAJOS ESCRITOS

Infroduccion

La palabra escrita es la herramienta basica del pensamiento. Aquellos que no
puedan usarla competentemente estaran en desventaja no solo para comunicar sus
ideas a otros sino para definir, desarrollar y entender esas ideas para si mismos.
(Writing at Yale, en Thum, 1999, p. 38)

El ingresar a un nivel universitario supone la necesidad de saber redactar correctamente
para cumplir con los requerimientos y actividades que se solicitan en cada una de las
materias a cursar. Implica la lectura de textos relacionados con el tema, la seleccion de los
autores, y la posterior elaboracion de alguna actividad didactica como hacer un resumen,
un ensayo, un cuadro sindptico, un analisis, 0 mapa mental, una infografia, etc. Esto
requiere destrezas y habilidades especificas del alumno en el manejo del idioma, redaccion,

sintaxis, ortografia y gramatica, investigacion, normas de citacion, uso de la tecnologia, etc.

Si bien aprendimos a escribir en los niveles basicos de la educacion, los alumnos carecen
de algunas de estas destrezas porque no hay materias que les apoyen para desarrollarlas

y esas carencias en muchas ocasiones son notorias en los trabajos escritos que presentan

a sus profesores.

Este folleto busca apoyar con algunas normas importantes que se deben observar y cumplir
y que son indispensables para que hagan sus trabajos escritos correctamente, sin morir en
el intento, y que no sean rechazados o mal calificados por los profesores por falta de
estructura y solidez académica.
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La estructura de un trabajo académico

Es indispensable que, en este nivel académico, los estudiantes desarrollen habilidades de
comunicacion y de organizacion. Existen reglas generales para estructurar un trabajo
académico, sin embargo, estas pueden variar dependiendo de los requerimientos de cada
profesor y del tipo de trabajo escolar a realizar, asi que o mejor siempre sera apegarse a
estas solicitudes particulares. Sin embargo, aqui se presentan algunas reglas que

generalmente son bien aceptadas.

1. Portada. Incluye:
« Nombre de la institucion (puedes agregar el logotipo).
o Titulo claro y especifico.
« Nombre de quien presenta el trabajo. Se recomienda ponerlo iniciando por apellido
paterno. Esto facilita el trabajo del docente al ubicarte en su lista.
o Materia, nombre del docente, grupo y fecha de entrega.
2. [ndice (opcional pero recomendable)
e Organiza las secciones principales con numeracion.
3. Introduccién
o Presenta el tema y su relevancia.
e Menciona el objetivo del trabajo.
e Describe brevemente como esta organizado el contenido.
4. Desarrollo
e Divide en subtitulos o apartados tematicos. Es mas facil para el profesor leer un
trabajo cuando esta debidamente separado y organizado.
e Argumenta con base tedrica y ejemplos, no solo copies y pegues.
o Evita el plagio. Cita correctamente tus fuentes anotando: autor, afno de edicién y
pagina consultada. Ejemplo: (Rodriguez F., 2011, p. 47).
o Las tablas, ilustraciones o figuras deben enumerarse consecutivamente, tener un
titulo y la fuente de donde fueron tomadas.
5. Conclusion
« Resume tus hallazgos o reflexiones, presenta en forma ldgica, los resultados del
trabajo y da respuesta a los objetivos y propositos planteados.

o No agregues informacion nueva aqui.
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6. Aparato critico
El aparato critico, de acuerdo con la CUAED-UNAM, (2016) es el conjunto de citas y
notas presentes en un trabajo académico. Todos los trabajos académicos deben
tener aparato critico, esto le da seriedad y es el fundamento teérico de las ideas
planteadas. Esta integrado por tres tipos de citas o notas: citas textuales. citas de
referencia. notas de contenido.
7. Bibliografia o fuentes de consulta
e Incluye todas las fuentes que usaste, siguiendo un estilo claro. Recomiendo APA,
American Psychological Association). Puedes consultar otro folleto que habla
especificamente de este tema.
« Verifica que tus fuentes bibliograficas correspondan con las citas que pusiste a lo
largo del texto.
o Numera tus fuentes bibliograficas

o Ordénalas alfabéticamente.

;. Qué es la redaccion?

El lenguaje escrifo que contiene pensamiento de calidad no suele ser espontaneo

sino anticipado y reconsiderado. Carlino, Paula (2002).

La redaccion es toda expresidon que se vale de la palabra escrita, para lograr la
comunicacion. Redactar, etimolégicamente quiere decir: “poner en orden”,

Es expresar por escrito los pensamientos e ideas previamente recopiladas y ordenadas, y
es aqui donde los alumnos se enfrentan a serios problemas ya que, muchos de ellos, no

han desarrollado esta habilidad.

Cualidades de la redaccién
« Orden. Toda redaccién, no importa el tema o la extension, debe ser un todo

arménico; con una légica comprensible; con un orden, pulcritud y sentido.
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« Claridad. Use conceptos conocidos en vez de sindnimos rebuscados. La claridad se

basa en los fundamentos basicos de la gramatica: Sujeto, verbo y complemento.

« Concision. Debe haber concordancia en la redaccién, correlacion de tiempo, de

género, de numero. Empleo adecuado de las preposiciones, etc.

» Escribe parrafos cortos. Los parrafos largos, aunque estén bien escritos, son

pesados de leer, de comprender y de calificar. Entre mas concreto seas sera mejor.

» Adecuacion. El lenguaje a utilizar en la redaccion debe ser adecuado al nivel
educativo de que se trate. Utiliza lenguaje académico, sin abreviaturas, sin frases o

palabras demasiado coloquiales y menos aun, altisonantes.

* Uso de diccionario. Todos tenemos uno a la mano en nuestra computadora.

Recomiendo el sitio de la Real Academia Espafola: Diccionario de la lengua

espafola | Edicion del Tricentenario | RAE - ASALE, sumado a que puedes someter

tu texto a revision con Inteligencia Atrtificial o con el auto corrector de Word.

- Hacer un borrador y revisar. Nadie, excepto una persona con mucho oficio, es capaz
de hacer un escrito perfecto al primer intento. Es recomendable hacer primero un

borrador y darle varias lecturas y correcciones antes de enviarlo.

Reglas bdsicas de ortografia y gramatica

Algunos alumnos piensan que la reglas gramaticales y ortograficas son innecesarias y que
incluso pueden ser un fastidio, sin embargo, son herramientas de gran utilidad que ordenan
el pensamiento al momento de pasarlos a un escrito. Las reglas de escritura tienen una
razon de ser y debemos apegarnos a ellas para evitar ambigliedades, mas aun si de esto

depende una calificacion.

Este folleto no es un manual de ortografia por eso solo se abordan algunas de las mas
importantes recomendaciones de ortografia que debes tomar en cuenta para la redaccion
de tus trabajos académicos. Poner atencion a las normas ortograficas y atenderlas es signo

de respeto, compromiso, orden y conocimiento.


https://dle.rae.es/
https://dle.rae.es/

YO TE DIGO Z/COMO

Uso de Mayusculas
Las letras mayusculas si se acentuan y deben seguir las mismas reglas de ortografia. Evita
escribir tus trabajos académicos con puras mayusculas, incluyendo los titulos y subtitulos

y, si lo hicieras, acentualas cuando corresponda.

ESPANOL

Reglas Ortograficas: Uso de Mayusculas

Imagen tomada de: Las mayusculas y sus reglas ortograficas » Asp

Se deben usar mayusculas en los siguientes casos:

a) Nombres y apellidos: Al inicio de nombres de personas, personajes,
organizaciones, apodos, lugares, ciudades, paises, colonias, marcas, titulos de
libros, obras o peliculas.

b) Al iniciar cualquier oracion. Esto parece obvio, pero no lo es, he encontrado
trabajos escolares en donde no aplican esta regla.

c) Siglas. Se utilizan para abreviar nombres de organizaciones, instituciones o
empresas, pero es indispensable que la primera vez que uses una, sefiales lo que
significa, para no causar confusion.

d) Después de un punto y seguido o punto y aparte.

e) Ciencias. Por ejemplo, Matematicas, Biologia, Fisica, etc.

f) Excepciones: Los meses, dias de la semana, estaciones del afo y los puntos

cardinales van en minusculas salvo que estén iniciando un parrafo.

Utiliza las palabras con precision.
Evita utilizar voces o palabras de significado amplio y ambiguo (cosa, elemento,

problemadtica, situacion, etc.) que, no apuntan a nada especifico. Ejemplos:

“Hable de los aspectos financieros y todo lo que ello implica”
“¢Cual es su opinion sobre la situacion del pais?”

La acentuacion:
Palabras agudas. Si el acento esta en la ultima silaba se acentua si termina en: N, S o
VOCAL. Ejemplos: Perd, Sofa, balén, Paris.


https://ahorasipaso.com/leccion/uso-de-las-letras-mayusculas/
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Palabras graves. Si el acento esta en la penultima silaba se acentua si no terminaen N, S

o VOCAL. Ejemplos: moévil, comia, azlcar, angel, lapiz.

Palabras esdrdjulas y sobreesdrijulas. Si el acento cae mas lejos, es decir en la

antepenultima silaba o antes, se acentuan siempre: Ejemplos: Musica, sélido, teléfono,

frigorifico, rapidamente, véndemelo, Ultimamente.

Las palabras monosilabas, en general, no se acentuan, ni llevan tilde, pero, salvo el

contexto en el que se utilicen pueden llevar tilde para diferenciarlas: Ejemplos:

No quiero mas comida

Me casaré, mas no dejaré a mis padres.

No te vayas muy tarde al trabajo

Me gusta el té de manzanilla

Ella se fue sin despedirse

No sé porque se fue.

Qué ella te dé el dinero

Ese lapiz es de Pedro

Si, quiero ir

Si llueve, me mojo

Me fui con él a la escuela

Se lastimo con el vidrio
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Acentuacion de las palabras: qué, quién, cudl, cuando, dénde, cdmo y por qué

Se acentuan unicamente si se utilizan con sentido interrogativo o exclamativo.

¢ Qué paso ayer? jQué calor hace! Se que ella me quiere

¢Como te llamas? iEse alumno cémo lee! No como arroz

¢ Cuanto cuesta el auto? | jCuanto cinismo! En cuanto llegue me voy
¢Cuando vas a venir? iCuando dejaré de sufrirl | Sufro cuando viajo sola
¢Quién me ha llamado? | jA quién se le ocurre! Es el médico de quien te hable
¢ Cual es la solucion? jCual seria su sorpresa! | Tal para cual

¢ Dbnde lo conociste? iDénde vas a creer! Te espero donde cenamos

Este, ese, aquel...
Si acomparian a un nombre, funcionan como adjetivos demostrativos:
Si sustituyen a un nombre funcionan como pronombres demostrativos y en general se

acentuan:

Acompafan a un nombre Sustituyen al nombre
Adjetivo demostrativo pronombre demostrativo

La importancia de los signos de puntuacién
Los puntos, las comas, los signos de interrogacion o de admiracién, deben usarse, y
colocarse adecuadamente; en caso contrario, podrian modificar radicalmente el sentido de

la frase, y dificultar la comprension de la misma. jUsalos por favor!

Una coma puede hacer la diferencia
Las comas sirven para sefalar una breve pausa dentro de la oracién o para separar
oraciones, frases o palabras que se refieren al mismo tema. Hay varios tipos de comas,

aqui te explico algunas de las mas conocidas.
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Enumerativa. Sirve para
separar los elementos que
se mencionan.

Tu dieta sera a base de frutas, verduras, proteina y
abundantes liquidos
El compré clavos, tornillos, tuercas, pijas y alambre.

Vocativa. Sirve para
separar la persona a quien
se habla.

Hola, Juan, ;como estas?"

Queridos alumnos, hoy no asistiré a clase.
Hijo, ten cuidado con el perro

Estos son los requisitos, Andrea.

Explicativa. Separa aclara-
ciones que interrumpen el
curso de la oracion.

El ledn, rey de la selva, vive en la sabana africana.
Lucia, alumna del 3er semestre, no sabe Excel.
Mi jefe, arquitecto de gran renombre, recibié un premio.

Los conectores textuales

Te comparto este cuadro con ejemplos. Sugiero que lo tengas a la mano cuando vayas a

redactar algun escrito académico.

Introducir el tema

El objetivo principal de, el propdsito de este trabajo, este texto
tiene como objetivo presentar

Iniciar un nuevo tema

Con respecto a, en cuanto a, con relacion a, por lo que se refiere
a, en otro orden de ideas

Indicar orden / estructurar

En primer lugar, para empezar, en segundo lugar, por un lado,
por otro

Distinguir informaciones

por un lado, por otro, mientras que, no obstante, en cambio, sin
embargo

Continuar el mismo punto

A continuacion, también, ademas, es mas, asimismo, igualmente

Hacer hincapié/focalizar

Hay que hacer notar, como se ha dicho, la idea central es, de
hecho, en efecto, sobre todo

Reformular

Es decir, lo que significa que, esto es, dicho en otras palabras,
Osea

Ejemplificar / detallar

Por ejemplo, en particular, es el caso de, por ejemplo, tal como

Resumir

En resumen, resumiendo, en pocas palabras, en conjunto,
globalmente

Concluir / Finalizar

En conclusioén, para finalizar, por ultimo, en suma, finalmente, por
lo tanto, consecuentemente

Indicar tiempo

Antes, al mismo tiempo, después, enseguida, simultaneamente,
mas tarde

Indicar causa

Porque, ya que, en virtud de que, puesto que, dado que, a causa
de

Indicar finalidad

Para qué, a fin de que, con el objetivo de que

Indicar oposicién

En cambio, ahora bien, por el contrario, no obstante, sin embargo

Indicar objecion

Aunque, a pesar de que, si bien, aun cuando
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Oftras reglas ortogrdficas importantes

e Se escribe “con base en”. Nunca “en base a” Ejemplos:

En base a la politica de la empresa, Con base en la politica de la empresa,
se cancelan los dias econédmicos. se cancelan los dias econdmicos.

Con base en el programa de trabajo,
deberan entregar seis actividades.

Con base al programa de trabajo,
deberan entregar seis actividades.

e Los numeros del cero al nueve siempre se escriben con letras.

e Evita el uso de anglicismos. Son palabras extranjeras que se han incorporado a
nuestro lenguaje coloquial. En un escrito académico debemos mostrar seriedad y
cultura ya que nuestro lenguaje es rico y variado. En lo posible evita utilizarlas, a
menos que éstas ya sean de uso aceptado para tu profesion. Ejemplos: pasatiempo
en vez de hobby, asesoria en vez de coaching, compara en vez de shopping,
vestimenta en vez de outfit, mercadotecnia en vez de marketing, etc.

e Redacta siempre en tercera persona. Para trabajos académicos se recomienda
escribir en tercera persona ya que crea un tono mas objetivo y menos personal; el
narrador no se involucra con los hechos y los cuenta observandolos desde fuera.
Ejemplo: "el objeto de la presente investigacién es" o "Con esta investigacion se

pretende" o similares enunciados que distancien al autor/escritor del texto.

e Uso del mismo, la misma

Evita escribir este tipo de expresiones. No precisamente es incorrecto, pero puede
causar confusion si abusas de su uso. Trata de sustituirlos por demostrativos,

posesivos 0 pronombres personales o la cosa directa a que se refiere. Ejemplo:

La escuela se rige por un reglamento a

) L La escuela se rige por un reglamento a
fin de asegurar los principios rectores de

la misma.

fin de asegurar sus principios rectores.

Las partes suscribieron el contrato y el
anexo del mismo.

Las partes suscribieron el contrato y su
anexo.

Informo que hay voluntad de dialogo con
la empresa, pero advirtié que el mismo
no debe causar ninguna sancion.

Informo que hay voluntad de dialogo
con la empresa, pero advirtié que
este no debe causar ninguna sancion.
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Formato de trabajo académico.
De acuerdo con las Normas APA, 7°. edicion

Margenes
El tamafo de los margenes en formato APA debe ser de 2.54 cm (equivalente a 1 pulgada)
de todos los lados. Claro esta que, esto puede variar de acuerdo con el formato

seleccionado o con la solicitud de tu profesor.

m o |
w .
' o Tamano:carta || o |
= o) S
- w Papel: 21.59 = q
e S emx27.94cm [ 5 Interlineado:
— & (81/2"x11"). || & doble
(=
[zoten H 4 2540 | L .
28 [ [ TIPO DE LETRA .
Fuentes Sans Serif Fuentes Serif
*Calibri 11 *Georgia 11
e /’{m *Arial 11 *Times New Roman 12
*Lucida Sans
L Unicode 10

Tamafo de papel
La configuracion del tamafo de pagina en Word debe ser tamano carta, que debe medir:
21.59 cm x 27.94 cm (equivalente a 8 1/2 x 11 pulgadas). Procura usar siempre fondo

blanco en tus hojas.

Tipo y tamaiio de fuente. Se recomienda usar las fuentes en color negro sobre fondo blanco.

Sin serifas o patines: Calibri de 11 puntos, Arial de 11 puntos y Lucida Sans Unicode
de 10 puntos

Con serifas o patines: Times New Roman de 12 puntos, Georgia de 11 puntos y Computer

Modern normal 10 puntos.

Utiliza el mismo tipo y tamafo de fuente en todo el documento, incluso en los titulos y
subtitulos, con las siguientes excepciones: Figuras: codigo fuente (lenguajes de

programacion) o notas al pie de pagina.

Paginacion
Todas las paginas del trabajo deben numerarse con numeros arabigos iniciando por la

portada y ubicados en la esquina superior derecha. Utiliza la funcién de humeracién de
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paginas de Word para insertar la paginacion. Las paginas como la de copyright, la

dedicatoria y/o prefacio, deben estar con numeros romanos.

Niimero de pagina__

Titulo del trabajo

.

La Ley Federal del Trabajo y sus implicaciones fiscales

Interlineado
Salvo algunas excepciones, normalmente, se espacian los textos a doble espacio en todas

las partes y elementos de un documento de estilo APA, incluyendo resumen, textos, citas

en bloque, numeros de tablas, figuras, titulos, notas, y la lista de referencias. No se debe

afnadir espacios adicionales antes o después de cada parrafo.

Jerarquia de titulos y subtitulos
Todos los niveles de titulo van en negrita y todos van con cada palabra del titulo iniciando

en mayuscula. Ejemplo:

Nivel 1

» Centrado - Negrita - Cada palabra
Sazin la teoria del paseo aleatorio, los movimientos de los  iniciando en mayUscula - Texto inicia
en nuevo parrafo

El Mercado Financiero

pueden predacir. En la realidad, se pusde obzervar un mayer o max

{debido a meficienciaz del mercado come: mformacidén privilagiada, pdnicos o comportamiantos
- . Nivel 2 )
irracionales), por lo que =2 puade dacir que ) L. i L sami-
porf ey " . Alineado a la izquierda - Negrita
fuerte o fuerte. « Cada palabra inidando en maytsculz
« Texto inida en nuevo parrdfo

Tipos de Mercados Financieroz
En aconomia, un mercado financisro a5 un a2 Nivel 3 ze

realizan los intercambios de instrumentos financiera: * Alineado a la izqu ierda » Negrita
« Cursiva « Cada palabra iniciando

Por los Activos Transmiridos en maws‘mla » Texto inida en
nuevo parrafo

Los mercados financieros estan afectados por las fuerzas de oferta v demanda ademas de

Nivel 4
« Alineado a la izquierda  Negrita
Mercado Monetario. Se negocia con dinero o conact * Cada palal?ra iniciando en mayuscula
« Con sangria de ¥; pulgada (127 cm)
corto plazo y con elevada liquidez, generalmente activoz cony , (gp punto final « Texto inidia en la

misma linea
Mercado de Capitales. Se negocian activos financieros rom rancmmianta 3 madin 3 laran

Nivel 5
plazo, bisicos para la realizacion de ciertos procesos de mversié: Alineado ala izquierda . Negrita

= ~ »Cursiva - Cada palabra iniciando
Em Funcion de su Estructura. Los mercados financiero en mayﬂsmla . Con sangn’a de 14

todas las otras vanables que puedan a venir cowrrir en el corto

de ofertz y demanda. Los mercados colocan a todos loz vendedo PU|93d3 (127 am) » Con punto final
« Texto inida en la misma linea



https://apa.org.es/apa-pautas-de-estilo-y-gramatica/formato-de-los-trabajos/documentos-apa-plantillas/
https://apa.org.es/apa-pautas-de-estilo-y-gramatica/citas-en-el-texto/
https://apa.org.es/apa-pautas-de-estilo-y-gramatica/citas-en-el-texto/
https://apa.org.es/apa-pautas-de-estilo-y-gramatica/tablas-y-figuras/configuracion-de-la-tabla/
https://apa.org.es/apa-pautas-de-estilo-y-gramatica/tablas-y-figuras/configuracion-de-las-figuras/
https://apa.org.es/apa-pautas-de-estilo-y-gramatica/formato-de-los-trabajos/encabezados-titulos/
https://apa.org.es/apa-pautas-de-estilo-y-gramatica/referencias/ejemplos-con-pautas-estilo-apa/
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Alineacién
Lo recomendable es utilizar siempre la alineacion a la izquierda en todo el documento. Es
decir, el margen derecho quedara “irregular”. No utilices justificacion de texto, al menos que

tu profesor solicite lo contrario.

Sangria de parrafo
La primera linea de cada parrafo del texto debe tener un sangrado de 2 pulg. (1,27 cm)
desde el margen izquierdo. Puedes utilizar la tecla Tab o, configurar el estilo de parrafos en

Word para lograr la sangria.

podemos enunciar que consta de dos partes, una innata y la otra adquirida en el curso de la vida™
(p. 421), por lo tanto, es muy variable la proporcion de ambas entre si.

Sangria ¢ ? Quisque eget sodales eros, non ex. Morbi nibh dolor, molestie ac ultrices vel, blandit sit
127 am

amet diam. Donec quis lacus erat. Phasellus eros in ullamcorper también existen conclusiones

Interlineado | dénde se afirma que la "aptitud para la cultura a la capacidad de un ser humano para reformar las
doble

pulsiones egoistas bajo la influencia del erotismo, podemos enunciar que consta de dos partes,
una innata y la otra adquirida en el curso de la vida" (Freud, 1915, p. 421).

Duis accumsan lobortis quam quis elementum. Duis sed est porta, luctus ligula sed,

Lista de verificacion final;

e ¢Mitrabajo tiene una introduccion clara y una conclusion légica?

e ¢ Usé subtitulos para organizar el contenido?

e ¢La estructura es correcta y de acuerdo a lo solicitado por el profesor?

o /Cité todas las fuentes correctamente, existe el aparato critico?

« ¢La bibliografia esta numerada, en orden alfabético y corresponde con las citas
mencionadas?

o ¢Revisé la ortografia y la gramatica?

e ¢Usé un lenguaje claro y académico?

« ¢ Eltexto es coherente, fluido y claro?

e ¢Cumple la extension y el formato solicitado?

o ¢ Estoy satisfecho (a) con lo que voy a entregar

Aprender a redactar correctamente y a utilizar de forma adecuada las normas ortograficas
es una habilidad que se puede desarrollar con la practica, como muchas otras cosas. Nadie

nace sabiendo, pero te aseguro que mejoraras entre mas pongas atencién. Escribir bien es



YO TE DIGO Z/CC')MO

una poderosa herramienta no solo para el ambito académico sino para el profesional por

eso es indispensable que aprendas mas sobre ello.

Finalmente, la mejor recomendacién que puedo compartir es: lee mas, lee mucho, lee de
todo; practica la escritura regularmente, no importa si son cartas, si es un diario, si son
notas, lo importante es que escribas. Para cerrar, dejo esta frase que me parece importante
y encierra la importancia de revisar muy bien antes de entregar cualquier trabajo

académico.
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