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Introduccion

Este documento surge de la necesidad por contarcorstructivo comuan para redactar trabajos
formales en las diferentes &areas del.ka DIVERSIFICADO DE CHIA El Sistema Evaluativo
Institucional (SIE) decreta las normagONTEC como los criterios basicos obligatorios para la
presentacion formal de trabajos escritos en elbkstaniento. Pero la verdad es que su
aplicacion resulta innecesaria en las universidadimsde en la mayoria de los casos requieren
las normas de la 20CIACIONAMERICANA DE PSICOLOGIA (APA).

Como institucién educativa nos surge la preguntai diene sentido formar a los estudiantes
en una practica que dejara de ser funcional emaego de Educacion Superior. Obviamente, la
respuesta es &y y para contribuir apropiadamente a sus procesofoanacion, se propone
ensefar y aplicar los criterios de publicacionad@HA desde sexto hasta undécimo grado.

El texto que tiene ante sus ojos ha sido elabocadobase en los criterios ddlanual de
publicaciones de l&merican Psychological Associatiorercera ediciéren espafiol (2018)Sin
embargo, para ampliar la visién sobre la necesitdadplicar esta normativa, asi como también
revisar las sugerencias didacticas que algunogmugise tuvieron en cuenta los instructivos o
presentacionésdisefiados por las siguientes universidades caéorab: (a) Universidad de Los
Andes; (b) Universidad Javeriana; (c) UniversidateEhado; (d) Universidad de La Sabana; (e)
Universidad Santo Tomas; (f) Universidad Nacionbiefta y a DistanciauNAD).

EL AUTOR

! Es la traduccién de la sexta edicién Beblication Manual of the American Psychologicabdaiation
2 El/la lector(a) puede consultarlos en las refeenal final del presente texto.
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Hoja y margenes

Se utilizan hojas blancas tamafio carta. No se emplojas tamafio examen, oficio,
cuadriculadas o rayadadnicamente hojas blancas tamarfio cartaTodas las margenes deben

ser de 2,54 cm y no deben trazarse ni hacersallgisint

2,54 cm l

2,54 cm 2,54 cm

T 2,54 cm
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Encabezado y numero de pagina

El encabezaddo cornisa) es el titulo del trabajo. Se puedeesrar cuidando de no perder el
sentido global que representa. Todo va en mayugaerala parte izquierda superior de todas las
hojas del trabajo.

El nUmerode la pagina va en la parte derecha superiorsdedjas.

Encabezac 2.54 cm No. pagina

2,54 cm 2,54 cm

Nota: en esta imagen se perciben unas margenssldgsara efectos explicativos. Debe
recordarse que las hoji® deben llevar ninguna margen o decorado.



INSTRUCCIONES DE PRESENTACION DE TRABAJOS EN LAEID. | 2017
DE CHIA SEGUN EL MANUAL DE PUBLICACIONES DE LAAPA

Portada

Encabezac NUmero de pagir

Titulo

Nombre de la(s) persona(s) que
realiza(n) el trabajo

Institucion Educativa

Nota de autor

El titulo® debe ser corto, global y preciso con relaciéroatenido del trabajo. Va centrado y
en la parte superior dentro de la zona de la maf@ebe sintetizar la idea principal del escrito
de una manera sencilla y con un estilo adecuadeX,(B 24). No va en negrita.

El nombre del autor o los autorese escribe centrado, con mayuscula cada inicisihy

negrilla.

* Todo lo escrito en la portada es con la |&raes New Roma@amarfio 12.
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Luego se agrega lastitucion educativaa la que esta afiliado y, aparte,geado (curso) al
que pertenece.

Posteriormente se agrega, con titulo centrado,note de autar En esta se identifica “la
afiliacion departamental de cada autor, hacer m@onentos, declarar exenciones de
responsabilidad o conflictos de intereses percgidbrindar un punto de contacto para el lector

interesado” (24).

Las clases de textos segun el
documento de las Pruebas
Saber

Cristian Fabian Silva Romero
Instituciéon Educativa
Diversificado de Chia

Grado 605

Nota de autor

Este trabajo fue realizado para la
materia de Ciencias Naturales.

La correspondencia con relacion a
este trabajo debe dirigirse al correo
crisilro01 @gmail.com
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Letra, interlineado y sangria

La letra siempre debe séfimes New Romatamafno 12. Color negro. Hiterlineado (es

decir el espacio que se deja reglén por reglérmjoite’. La sangriarepresenta lintroduccion

de unos espacios en blanabinicio de la primera oracion de cada parrafoldanormas Aa,

los trabajos se redactan con una sangria de chmacies. Los parrafos van justificados (es

decir alineados de igual forma a derecha e izqaidedla margen).

Sangria (0,5 cm)

LAS CLASES DE TEXTOS SEGUN LAS PRUEBAS SABER 2

Introduccién

> En Colombia, las Pruebas Saber establecen undicdasin de textos
gque abarca sus mdlltiples categorias. Existen texiesodisticos,

?Ioséficos, expositivos, informativos, teatralesadiales, literarios

Interlineado doble

Sangria (0,5. cm.)

\—> Los primeros, los textos continuos, son aquellogbatdos

iconicos, instruccionales y muchos otros mas. Tdassnteriores, segin

Ul

las Pruebas Saber, pueden agruparse en tres greatdgsrias: 1) texto

continuos; 2) textos discontinuos y 3) textos nexto

completamente con el lenguaje escrito, atendiendosacriterios de

coherencia y cohesién propios de la comunicacion...

* Dan clic enParrafo (en la barra de herramientas o clic derecho delsmés aparece). BuscBmpaciadoy le dan
Interlineado doblelas casillas dénteriory Posteriordeben estar en ceros.
® Para programar lsangriaen el texto: 1) ir #arrafo; 2) dar erEspecial“Primera linea”; 3) dar e&n: 0,5 cm y

por ultimo dar clic er\ceptar
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Titulacion

A lo largo del texto, ¢,cdmo se agregan los tityleabtitulos dentro del trabajo? La extensién

recomendada para un titulo es de no mas de doaleras

Niveles de titulos
Nivel 1: titulo centrado en negritas. La inicial ¥an mayuscula y termina en mindscula. No
lleva punto. Ejemplo:

Las clases de textos segun las pruebas saber

Nivel 2: subtitulo alineado a la izquierda, sin gda y en negritas. La inicial va en
mayuscula. Termina en mindscula y sin punto. Ejempl

Introduccion: las tres categorias textuales

Nivel 3: subtitulo de parrafo alineado a la izgqd&rLleva 0,5 cm de sangria. Va en negritas.
La letra inicial va en mayusculas y el resto enusaulas. Lleva punto final. Ejemplo:

Los textos continuos.

Nivel 4: subtitulo de péarrafo alineado a la izqdeerLleva 0,5 cm de sangria. Va en negritas
y en cursiva. La letra inicial va en mayusculasl yesto en minasculas. Lleva punto final.
Ejemplo:

Textos expositivos y textos argumentativos.
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Nivel 5: subtitulo de parrafo alineado a la izqdeerLleva 0,5 cm de sangria. Va en cursiva.
La letra inicial va en mayusculas y el resto entsaulas. Lleva punto final. Ejemplo:

El ensayo: el texto contindo que combina la exp@sig argumentacian

En resumen
Los niveles de titulacion buscan ofrecer al lectoa estructura significativa. Los anteriores

ejemplos se pueden organizar conceptualmente asi:

Las clases de textos segun el documento de las Pras Sabe

— Introduccidn: las tres categorias textuale

Los textos continuo.

|

Textos expositivos y textos argumentativos.

El ensayo: el texto continlo que combina la expdsigargumentacio.

Textos literarios.

— La novel

— FI cuentc.

El poema.
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Después del titulo general, cada nivel de subtigl@rda una relacion de jerarquia

(semanticamente hablando) con el titulo o subtiule le precede.
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Citacion de las fuentes

En los trabajos académicos y cientificos, uno defiterios mas evaluados por los lectores es
el de lacitacion de las fuenteQuien redacta un trabajo con normaaAlebe haber leido —de
manera adecuada— multiples fuentes (libros, ad$;ukensayos, tratados, tesis de grado,
etcétera) con el fin de extraer las ideas o losiraemtos que necesita para desarrollar su
propuesta.

Al respecto, el manual de famerican Psychological Associati¢2010) indica que para citar
se debe reproducir

al pie de la letra el material citadirectamente del trabajo de otro autorde su propio trabajo
previamente publicadpel material duplicado de un articulo de pruebacamo las instrucciones
verbales a los participanteél citar, siempre indique en el texto el autor, ajfida pagina
especifica de la citgp. 170)

En la cita anterior mencionan varias caracteristoba la citacion. La primera de ellas hace
referencia sobre citar algo propuesto por otrora(uo escritor, un cientifico, un profesor, o
cualquier otra autoridad en el tema que se edh@jmado). La segunda menciona que también
puede citar algo de un trabajo que el estudianya healizado anteriormente (el trabajo de un
afio anterior, o un trabajo hecho el mismo afo parotra materia y presentado a otro profesor,
etcétera).

Si no se realiza adecuadamente la citacion eraleaj, y escribe una idea que no es suya
haciéndola pasar como si lo fuera, o presenta qlgoya esta escrito en otro trabajo de su
autoria, esta cometiendo dos delitos: el primeitas®a plagio y, el segundo, autoplagio. En ese

sentido, equivocarse en una sola citacion es mptawva considerar el trabajo corfinaude.

6 La cursiva es mia.

10
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En Colombia, las leyes que soportan lo anterioersgientran en las siguientes normativas

sobre la propiedad intelecttal

Articulo 61 de la Constitucion Politica de Colombia
Decision Andina 351 de 1993

Cadigo Civil, Articulo 671

Ley 23 de 1982

Ley 44 de 1993

Ley 599 de 200 Caodigo Penal Colombiano, Titulo VI
Ley 603 de 2000

Decreto 1360 de 1989

Decreto 460 de 1995

Decreto 162 de 1996

El Manual de Convivencia de la I.E. Diversificade @hia, asi como su sistema evaluativo

institucional (SIE), son normativas de un estabbénto de educacién publica que, por lo tanto,

se acogen a los términos de la ley colombiana.

¢, Como citar dentro del texto que se redacta?

Hay varias opciones para citar. Unas se denomaitas directas otras, citas indirectas

algunas,citas en el textoy las ultimas,citas en bloque(también conocidas comoitas

indentadak

" Esta informacién legal fue tomada de la presefitagn power point sobre las normasadhecha por la
Universidad Santo Tomas, Seccional Bucaramanga.

11
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Citas directas

Lascitas directasson aquellas que se copian al pie de la letra. [gem

Las categorias textuales son una propuesta pargestudiantes distingan el tipo de texto al
gue se enfrentan al leer, o que deben redactacabie. Lo anterior se debe a que el Ministerig de
educacion Nacional (2015) afirma:

la prueba del lenguaje evalla la competencia caratimd de los estudiantes a través de dog
procesos: el proceso de la comprensién lectoraual se realiza a través de diferentes tipos de
textos, y el de la produccion escrita en atenciddifarentes necesidades o situaciones de
comunicacion, v a las exigencias de diferentesesoos (p. 15).

En consecuencia, las categorias textuales sonqueras disefiado para responder a preguntas
nemotécnicas, sino para que los estudiantes sgpapaa los textos que le proponen leer o escribir

dentro de un marco de criterios para interpretsaibir.

Citas indirectas

Lascitas indirectassonparafrasis hechas por el autor del trabajo. Es decir, esitmallee y
selecciona un enunciado del texto que consultaa paducirlo con vocabulario y discurso
propio. Cambian algunas palabras y puede reduziesepliarse la cantidad de términos. Pero el

sentido original debe mantenerse. Ejemplo:

Las categorias textuales son una propuesta parmgestudiantes distingan el tipo de texto

al que se enfrentan al leer, 0 que deben redattescaibir. Lo anterior se debe a que| el

12
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Ministerio de educacion Nacional (2015) busca eaalas habilidades comunicativas a traves

de la lectura y la escritura de multiples textosontextos (p. 15). En consecuencia, |las

categorias textuales son un esquema disefiado gspander a preguntas nemotécnicas, Sino
para que los estudiantes sepan agrupar los texw$ecproponen leer o escribir dentro de| un

marco de criterios para interpretar o escribir.

Citas en el texto
La American Psychological Asociati@xpresa que “[cJuando las citas comprendan menos de

40 palabras, [se deben incorporar] en el textearamillas” ApA, 2010,p. 170). Por ejemplo:

Los textos continuos se caracterizan porque est@atiizados en organizaciones y parrafos, lesto

es, escritor en prosa y también en versoenf12015, p. 15)

En el ejemplo anterior, el enunciado «Los texta#inoos se caracterizan porque estan...» es
una produccion discursiva del autor del trabajoits(es decir, el estudiante investigador). Y el
enunciado que va entre comillas, “organizados garvzaciones y parrafos, esto es, escritor en
prosa y también en verso”, es una proposicion {@matinea) tomada literal y directamente del
texto consultado. En otras palabras, esta ultimanepréstamoque hace el estudiante para

articularlo coherentemente con lo que esta enudacian su escrito.

8 MEN es la sigla del Ministerio de Educacién Nacional.

13



INSTRUCCIONES DE PRESENTACION DE TRABAJOS EN LAEID. | 2017
DE CHIA SEGUN EL MANUAL DE PUBLICACIONES DE LAAPA

El manual de normaspA también agrega: “[s]i la cita aparece en mediolad@racion,
después de cerrar comillas anote inmediatamentgelg#e entre paréntesis y continle con la

oracion” @pA, 2010, p. 70). Por ejempilo:

En cambio, los textos discontinuos son todo lo reoiat, ya que se caracterizan por ser “listas,

formularios, graficos o diagramas” @, 2015, p. 15) , es decir textos hechos con leeguaj

verbal y figuras geométricas como circulos, cuamkadectangulos, triangulos, lineas, entre

otras.

Citas en bloque

Este tipo de citas textuales hacen referencia allaguenunciados que tiene mas de cuarenta
palabras, es decir, mas de dos lineas y media¢dgtones y medio).

Cuando el enunciado que va a citar es mayor aastalad de palabras, se hace lo siguiente:

1. se marca dos puntos aparte (:)

2. se cambia el tamafio de la letraTdimes new romade 12 a 11

3. se centra la cita cambiando la sangria a 0,6 cla er@rgen derecha e izquierda.

4. se cambia el interlineado doble grrafo de la cita a urnnterlineado sencilloen cero

(0).

Ejemplo:

14
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Las categorias textuales son una propuesta parmgestudiantes distingan el tipo de texto
al que se enfrentan al leer, o que deben redattescaibir. Lo anterior se debe a que| el

Ministerio de educacion Nacional (2015) afirma:

procesos: el proceso de la comprension lectoraal se realiza a través de diferentes tipos-de
de

'la prueba del lenguaje evaliia la competencia carativa de los estudiantes a través d%sdos

textos, y el de la produccién escrita en atenciddiferentes necesidades o situacione
comunicacion, y a las exigencias de diferentesectos (p. 15).

En consecuencia, las categorias textuales sonqueras disefiado para responder a preguntas
nemotécnicas, sino para que los estudiantes sepapaa los textos que le proponen leer o

escribir dentro de un marco de criterios para megar o escribir.

Cita en blogue
Sangria de 0,6 cm. a derecha e izquierda.
LetraTimes New Romaamario 11.
Interlineado sencillo.

En resumen

Recuerde que:
Al citar se debe indicar entre paréntesis el apeliel autor, el afio de la publicacién del texto

gue usted leyd y la pagina especifica de dondejext cita. Ejemplos:

(GARCIA MARQUEZ, 1982,p. 202)
(Llinas, 2000, p. 116)
(Descartes, 1999, p. 59)

15
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Hay opciones de intercalar esta informacion (la gaeentre paréntesis). Por ejemplo, se

escribe:

Un ejemplo de un texto contindo en prosa esNOMELA. De esa manera, el autor @&n
afos de soledacklata: “Hombres expertos en trastornos de anmmobgalos en el mundo entero,
afirmaban no haber padecido jamas una ansiedagasgma la que producia Remedios, la bella

(Garcia Marquez, 1982, p, 202). Esta cita, porotamice parte de un texto continuo en prosa:

UNTEXTO LITERARIO.

En el ejemplo anterior, todos los datos bibliogr@dide la cita van entre paréntesis y al final

de esta(Garcia Marquez, 1982, p, 202).

Pero también es posible agregar la informacion asi:

Un ejemplo de un texto continuo en prosa es NDNELA. De esa manera, Gabriel Garcia

Marqguez (1982) relata e@ien afios de soledadHombres expertos en trastornos de amor,

probados en el mundo entero, afirmaban no habercphaljaméas una ansiedad semejante|a la

gue producia Remedios, la bella” (p, 202). Esta, @or tanto, hace parte de un texto continuo

€n prosa: UMEXTO LITERARIO.

16
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En este ultimo ejemplo, los datos se intercalareegitdiscurso del autor del trabajo y el final
de la cita. Esto se hace para evitar repetir lasnos datos bibliograficos dentro de un mismo

parrafo, ya que quedara redundante expresar:

Un ejemplo de un texto contindo en prosa esNDNMELA. De esa manera, Gabriel Garcia

Marquez, el autor d€ien afios de soledad982), relata: “Hombres expertos en trastornos de

amor, probados en el mundo entero, afirmaban nerl@dtlecido jamas una ansiedad semejante

a la que producia Remedios, la bella (Garcia Margl@82, p, 202). Esta cita, por tanto, hace

parte de un texto continuo en prosaTERTO LITERARIO.

En este ultimo cuadro, se subrayan los datos dialgpara indicar el exceso de redundancia,
lo cual es inadecuado en la escritura académieatifica e investigativa debido a que ocupa

mucho espacio y tiende a confundir o aburrir aldlec

17
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Referencias

Las referencias son las fuentes (libros, articukissayos, capitulos de libros, material

audiovisual, etcétera) de donde se extraen las cita

Van en la parte final del trabajo. Y ceangria francesae 1,25 cm.

¢,Cuales son los elementos de una referencia?

Nombre del autor (0 nombres de los autores).
Fecha de publicacion.

Titulo del texto.

Lugar de la publicacién.

Editorial.

[Todo se redacta con interlineado de 1,5 lineas)
¢ Como redactar las referencias?

Cuando se referencia un libro, se redacta asi:

Apellido del autor, inicial del primer nombre. (recde la publicacion del libro que el autor del

trabajo consultd)Titulo del texto en cursivdugar de la publicacion: nombre de la editorial.

Ejemplo

Garcia Méarquez, G. (198Zl coronel no tiene quién le escriba. Cien afios siéedad.

Venezuela: Biblioteca Ayacucho.

18
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Cuando se referencia un articulo de revista, sectadsi:

Apellido del autor, inicial del primer nombre. (Facde la publicacion del texto que el autor|del

trabajo consultd). Titulo del articuldombre de la revistarolumen(NUmero), pp-pp.

Ejemplo

Sepulveda, A. y Teberosky, A. (2014). La citaciérekaprendizaje inicial en la lectura de

textos.Enunciacion 19, (1), 26-38.

Recomendaciones

Para comenzar, se propone aprender las anteriosefodnas de referenciar. Sin embargo,
existen muchas otras, dependiendo del materiakfestudiante consulte. De generarse dudas
sobre codmo citar otros documentos, al final de teab@mjo podra encontrar maltiples documentos
de instituciones de formacion superior que explicaticaciones puntuales sobre como citar
videos, capitulos de libros, entre otros.

Dado su contenido y puntualidad, se recomiendaredasspecial: el d&entro de escritura

Javerianoy el de la Universida@tl Externadode Colombia

19
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