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La transmision de informacion es un aspecto fundamental en la vida del ser humano, de ahi
laimportancia de los trabajos escritos que deben elaborar los alumnos como parte del plan
curricular de su carrera.

Cuando en los cursos se asignan tareas que tengan que ver con la redaccién personal o la
transmisién de informacion a través de ideas propias, el alumno presenta dificultades para
realizarlas. Los motivos que generan estas dificultades pueden ser numerables, por ello se
presenta esta guia que trata de facilitar al alumno algunas reglas generales para la correcta
presentacion de un informe escrito.

En el capitulo 1 se esboza en 5 pasos, una técnica de estudio que puede ser eficaz si el
alumno la sigue detenidamente. Luego en el capitulo 2 se resalta la importancia de escribir
con palabras propias una idea, actitud que cada dia se hace menos frecuente en las aulas.
Luego de comprender la importancia de la escritura, en el capitulo 3 se listan los principales
informes escritos que se pueden generar.

Como es de esperar, luego de escribir, la siguiente tarea es comunicar oralmente. Es frecuente
encontrar en las aulas universitarias, a alumnos dictando una conferencia o una exposicion,
por ello, en el capitulo 4 se dan algunas recomendaciones para hacerlo correctamente y se
presentan las diferentes formas de comunicacion oral existentes.

Por ultimo, en el capitulo 5 se presenta una guia detallada para presentar un informe de
investigacion. Se da el modelo de como hacer una caratula, introduccién, objetivos y enfin,
los detalles para realizar un informe profesionalmente.
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Capitulo 1: TECNICAS DE ESTUDIO
¢ Qué es una técnica de estudio?
Método de 5 fases:
* Revision general y lectura:
* Lectura enfocada a la comprensién
* Esquema
* Resumen
* Memorizacién

Capitulo 2: COMUNICACION ESCRITA
La importancia de saber escribir
Pasos del proceso de escritura
» Razones para Escribir
* ¢ Quién es la Audiencia?
» Encontrar un Tépico
* Busqueda, Investigacion
* Resumen del proceso

Capitulo 3: CLASIFICACION DE TRABAJOS ESCRITOS
* Resumen
* Ensayo
* Investigacion
* Informe
* Biografia

Capitulo 4: COMUNICACION ORAL
Técnicas de participacion oral
Técnicas de Participacion Oral Individual
* Charla
+ Conferencia
* Discurso
Técnicas de Participacion Oral Colectiva
« Dialogo
* Entrevista
* Discusién
* Debate
* Mesa Redonda
* Simposio
* Panel
* Foro
« Seminario
» Congreso
Preparacion y utilizaciéon de diapositivas (y/o transparencias).
Presentacion

Capitulo 5: PRESENTACION DE TRABAJOS DE INVESTIGACION
* Caratula
* Indice
* Introduccién
* Objetivos
* Investigacion
* Cuerpo del trabajo
 Conclusiones
* Recomendaciones
» Anexos
* Bibliografia
* Citas
* Anexos
* Bibliografia
* Citas
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i El método que se utilice para estudiar, tiene importancia
Capitulo 1 gecisiva en el aprendizaje ya que los contenidos por si solos
) no provocan un estudio eficaz, es necesario un método que
TECNICAS facilite la comprension, asimilacion y la aplicacion de lo

DE ESTUDIO aprendido.

El orden es fundamental en cualquier método de estudio que
se aplique, por lo que es necesario hacer una buena
planificacion que incluya, el tiempo disponible, el contenido
del material a estudiar, material de apoyo, etc.

No hay técnicas de estudio perfectas, ya que el éxito de cada
una depende de las habilidades de cada persona. A
continuacion se presenta un método que consta de 5 fases.
El tiempo que se dedique a cada una depende de cada
persona. Se recomienda no pasar a la siguiente fase a menos
que se esté seguro de haber completado perfectamente la
anterior.

1. Revision general y lectura.

a. Leer completamente el indice y la introduccion del tema, esto permite
tener un panorama sobre el material a estudiar.

b. Si el material tiene graficas, observarlas detalladamente y leer las
referencias de cada una.

c. Leer todo el contenido realizando pausas cada cierto tiempo para
examinar la comprensién del mismo. En esta etapa no es necesario
hacer ninguna anotacion. El objetivo es tener idea general del tema.

2. Lectura enfocada a la comprension.

a. Leer detenidamente el tema completo.

b. Los conceptos que no se conozcan se deben buscar en un diccionario
o en cualquier otra fuente disponible.

c. Las notas al margen son utiles para no olvidar conceptos que han sido
investigados, los ejemplos son un buen método para recordar.

d. Subrayar los conceptos centrales del tema.

3. Esquema.

a. Elegir el tipo de esquema a utilizar. (ver grafico 1).

b. Expresar grafica y jerarquicamente las diferentes ideas del tema.

c. Enlazar esquematicamente los conceptos principales y secundarios
empleando palabras claves o frases muy cortas.

d. Emplear también los titulos y subtitulos del tema.

4. Resumen.

a. Tomando como guia el esquema del paso anterior, escribir un resumen

con palabras propias que definan cada uno de los temas.
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b. Si se ha olvidado algun concepto, revisar el contenido original y buscar
frases que ejemplifiquen el tema.
5. Memorizar.
a. Grabar en la memoria todos los conocimientos que se quiere recordar.
b. Tomar como guia el esquema del paso 3.
c. La técnica a aplicar aqui puede ser.
i. Repeticion: Consiste en recitar repetidamente el concepto.
ii. Asociacion: Consiste en relacionar el concepto con ideas
aplicativas dando ejemplos.

Grafico 1: Formas de realizar el esquema
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1.2.2. Detalle 1.a.b. Detalle
1.2. Idea secundaria A.b. Idea secundaria
1.2.1. Detalle A.b.a. Detalle
1.2.2. Detalle A.b.b. Detalle
2. Idea principal B. Idea principal
2.1. Idea secundaria B.a. Idea secundaria
2.1.1. Detalle B.a.a. Detalle
2.1.1.1. Subdetalle B.a.a.a. Subdetalle
2.1.1.2. Subdetalle B.a.a.b. Subdetalle
\_ 2.1.2. Detalle VA B.a.b. Detalle )

Fuente: http://www.psicopedagogia.com/tecnicas-de-estudio/esquema

05 |




Capitulo 2

COMUNICACION
ESCRITA

LA IMPORTANCIA DE SABER ESCRIBIR

Saber comunicarse por medio escrito es fundamental para el
ser humano, es un vehiculo de comunicacién sin el cual no
existirian los progresos que actualmente tenemos. ;Cémo
seria una sociedad sin escritura?

La escritura existe practicamente desde que existe el ser
humano. En las diferentes culturas se pueden observar
intentos por transmitir informacién ya sea para informar sobre
el encuentro de fuentes de agua, datos astronémicos
importantes, pronéstico del clima, y demas situaciones
representadas, por ejemplo, en las pinturas sobre rocas (arte
rupestre) y papiro legados por culturas mayas, egipcia, africana,
etc.

Para el profesional y el estudiante la importancia de los trabajos
escritos (investigaciones, informes, examenes, cartas, etc.)
radica en que éstos expresan por escrito lo que sabe, es decir
escribir y expresar ideas en forma ordenada, comprensible,
y convincente.

La escritura al igual que la lectura es una actividad que también
se aprende, es un proceso que permite ordenar y expresar
las ideas que se tienen en la mente.

PASOS DEL PROCESO DE ESCRITURA:
* Razones para Escribir:

¢ Cual es la razén para escribir? ¢ Para cumplir con una tarea o trabajo? ;Para

convencer a alguien y ponerlo de acuerdo con determinadas ideas? ;Para

responder a algo que se ha leido? ;Para dar una opinion? ;Para expresar

ideas personales? ; Para divertir?.

Estos son algunos de los motivos para escribir. Algunas veces existe mas de

una razén para hacerlo, estas deben reconocerse y tenerse en mente durante

el proceso de escritura. Se pueden poner por escrito algunos de esos motivos

y referirse a ellos ocasionalmente.

* ¢ Quién es la Audiencia?:

Se debe saber o por lo menos tener una idea de a quién o quiénes va dirigido

el escrito. Si el texto va dirigido a un grupo de personas con niveles medios
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de escolaridad, se deben escoger palabras comunes o cotidianas. Si el texto
es el resultado de una investigacion cientifica y se debe presentar ante un
grupo de expertos, como en el caso de una tesis, los términos técnicos y el
formalismo de cada especialidad son importantes. Por ejemplo, si un médico
tiene que hacer un reporte para informar a familiares del paciente sobre su
estado de salud, difiere si el informe va dirigido a otros especialistas, los dos
textos se muestran a continuacion:

- El paciente presenta altos niveles de azucar en la sangre
acompafiado con los sintomas de sed, hambre y orina frecuente.

- El paciente presenta altos niveles de glucosa en sangre con la
correspondiente disminucion de insulina, acompafiado de polidipsia,
poliuria y polifagia

Encontrar un Tépico:

Algunas veces el tépico lo escoge el Tutor para una prueba o examen, etc. Sin
embargo, en ocasiones el escritor es quién debe generar el tépico. Las
experiencias personales, los eventos presentes o pasados, o lo que el estudiante
se imagina se pueden utilizar. Hay que pensar en la audiencia y en lo que a
ésta le pueda interesar, o simplemente comenzar a escribir espontaneamente
y generar pensamientos que permitan o ayuden a construir una historia. Se
debe hacer una nota sobre el topico y referirse a éste ocasionalmente.

Otro aspecto importante que se debe tener claro es, qué se va a escribir: un
ensayo, articulo de periddico o revista, tesis, resumen, biografia, poema, cuento,
informe de investigacion y en fin, existe una variedad de temas por escribir.

Por supuesto, el tipo de redaccion depende de lo que se escribe, no se deben
utilizar palabras poéticas para escribir un informe de investigacion, aunque en
términos filosoficos, el limite entre ambas no existe. Para escritos formales
como articulo de periédico, tesis, resumen, biografia y temas similares se
prefiere utilizar el tiempo presente y el estilo de redaccion impersonal. A
continuacién un ejemplo:

» Una de las técnicas mas efectivas para la selecciéon de alternativas en
el caso de decisiones importantes es la de investigacion y analisis
(correcto)

* Una de las técnicas mas efectivas, emocionantes y bellas con que
contamos para la seleccion de alternativas para que podamos tomar
decisiones es la investigacion y analisis.(incorrecto)

07 |




En la segunda frase, se nota claramente el sentido personal y la emocionalidad
del autor del texto pero le da cierto caracter de informalidad, aunque ambas frases
trasmiten correctamente la idea que se quiere dar, la segunda la exagera.

« Busqueda, Investigacion:
¢ Qué sabe usted sobre el topico? ;Qué necesita saber? ;Qué necesita saber
la audiencia sobre éste? Busque o investigue al iniciar el proceso no después
de que haya comenzado a escribir. Una vez que haya recolectado la informacion
que necesita, refiérase a ella ocasionalmente. No todos los topicos van a
necesitar investigacion.

En resumen, para escribir correctamente un texto, se deben considerar los siguientes
pasos sencillos:

Tener una razén para escribir: Se debe definir si se escribe para divulgar
un nuevo conocimiento tal como una teoria, un concepto, etc. (ejemplo:
teoria administrativa, leyes fisicas, quimicas, etc.) o si es la reproduccion
de informacion ya existente con el Unico fin de presentar una critica,
resumen, biografia, etc.

Definir a quién va dirigido el texto a escribir: Si es a un equipo de
expertos, una revista cientifica o publico en general.

Hacer un borrador, donde se esbocen las ideas generales.

Realizar una revision y reescribir el texto con el fin de comprobar que
realmente se escribe la idea que se quiere transmitir.

Ademas, se debe verificar lo siguiente:

Ortografia, mayusculas y puntuacion.

Partes de las oraciones.

Que no haya repeticiones.

Errores en el tiempo y concordancia de los verbos, asi como

entre sustantivos y pronombres.

Informacién que falta o se ha perdido.

Los hechos deben concordar con la investigacion.

Tipo de redaccién.
Editar: en este paso, es imprescindible la participacion de otras personas,
las cuales deben tener acceso al texto para comprobar si se cumple
el objetivo de lo que se desea transmitir.
En la presentacion de una tarea universitaria o el informe de resultados
a un superior, el texto no debe ser un copiar-pegar, asi se trate de un
resumen de libro, este debe ir redactado con palabras propias.
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La preparacion de un trabajo escrito es considerada como
una de las mejores maneras de aprender en profundidad
acerca de un tema, y por esa razon es parte importante de

CapitUIO 3 las actividades académicas de un plan de estudios
universitarios.

CLASIFICACION
DE TRABAJOS

Hay varios tipos de trabajos escritos que son requeridos tales
ESCRITOS

como:
1. Resumen
2. Ensayo
3. Investigacion
4. Informe
5. Biografia

La descripcion de cada uno de ellos se detalla a continuacion:

1- Resumen:

Es una exposicion abreviada en la que se identifican los elementos esenciales y

relevantes del material estudiado y se dejan de lado los detalles complementarios.

Los resimenes sirven para facilitar la retencion del material que se ha estudiado,
se asimila una sintesis de los aspectos esenciales de cada tema de estudio, sirven
para preparar examenes, donde se evalla la comprensién o para presentar un
informe de proyecto ante una junta ejecutiva.

Para hacer resumen de un texto primero se debe estudiar bien el material. (Se
recomienda aplicar los pasos del capitulo 1 de esta guia). Después tomando como
referencia el esquema del paso 3, se debe intentar redactar un resumen utilizando

palabras propias y no frases al azar del libro.

Si el resumen es para presentarlo a miembros de la junta directiva de la empresa,
se deben tomar los temas y subtemas mas importantes a la vez de evitar la
utilizacion de frases que transmitan ideas que no sean légica, razonable o

cientificamente comprobables.

Un buen resumen no debe exceder mas del 30% de la extension del texto original
y debe reflejar las ideas mas importantes expresadas de forma personal, o sea,

con las propias palabras.

09 |




2- Ensayo

Es un texto critico y objetivo que consiste en la defensa de un punto de vista
personal y subjetivo acerca de un tema (cientifico, filosoéfico, politico, social, cultural,
etc).

Existen dos tipos de ensayo: los cientificos, documentados y con fines de
investigacion, cuya caracteristica principal es que parten de una hipoétesis que se
desarrolla a través de un sistema de argumentacién (observaciones, inferencias
y juicios de valor) y una metodologia formal. Por otra parte, estan los libres o
personales con sus diversos matices y estilos.

Un ejemplo claro de lo que es un ensayo se puede ver en el libro “un ensayo sobre
la ceguera” de José Saramago, ganador del Premio Nébel de Literatura en 1998
donde el autor expone su punto de vista personal de una sociedad dominada por
el panico.

Estructura del ensayo
El ensayo se estructura en tres partes, introduccion, cuerpo o desarrollo y conclusién.

Introduccion: Se explican: objetivo o propésito del ensayo, el método utilizado
para investigar el tema, el por qué del contenido o justificacion de su relevancia
actual, las metas que se pretenden lograr o alcance y limites del desarrollo. Expone
claramente la idea que se quiere transmitir.

Cuerpo o desarrollo: Es el desarrollo del tema, la explicacién de lo que se anunci6é
al principio. Se exponen las ideas que se tienen sobre el tema, se comenta en
forma personal la informacién, se proporcionan datos y se amplian los conceptos
con reflexiones, ejemplos, comentarios, comparaciones, etc. También se pueden
confrontar las ideas de varios autores sobre el tema investigado, estableciendo
puntos de afinidad o discrepancia. Se argumenta, ejemplifica, ilustra y refuerza la
idea o tema que se trabaja. Abarca las dos terceras partes de la extensién total
del ensayo.

Conclusién: No es sélo la opinién personal del ensayista sobre el tema que
investigd. Para concluir se realiza el resumen de los puntos desarrollados a lo
largo del ensayo y sus consecuencias, comenta los resultados y da una opinion
final, la cual puede consistir en una postura especifica ante el tema, una interrogante,
un juicio de valor, una exhortacién, una propuesta para resolver el problema tratado,
etc. Una manera recomendable de concluir es retomar la introduccion, para ver
hasta qué punto se logroé lo anunciado en ella.
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3- Investigacion:

Es un proceso que, mediante la aplicacién del método cientifico, procura obtener
informacion relevante y fidedigna (digna de fe y crédito), para entender, verificar,
corregir o aplicar el conocimiento.

Para obtener algun resultado de manera clara y precisa es necesario aplicar algin
tipo de método. La investigacion esta muy ligada a los seres humanos, ésta posee
una serie de pasos para lograr el objetivo planteado 6 para llegar a la informacién
solicitada.

La investigacion es fundamental para el estudiante, esta forma parte del camino
profesional antes, durante y después de lograr la profesion; ella nos acompana
desde el principio de los estudios y la vida misma.

Por la clase de medios utilizados para obtener, los datos la investigacion se
clasifica en: documental, de campo y experimental.

Investigacion documental: Es la que se realiza, apoyandose en fuentes de
caracter documental, (en documentos de cualquier especie). Como subtipos de
esta investigacion encontramos la investigacion bibliografica y la hemerografica;
la primera se basa en la consulta de libros, la segunda en articulos o ensayos de
revistas y periédicos.

Investigacion de campo: Se apoya en informaciones que provienen de entrevistas,
cuestionarios, encuestas y observaciones. Como es compatible desarrollar este
tipo de investigacion junto a la investigacion de caracter documental, se recomienda
que primero se consulten las fuentes de caracter documental, a fin de evitar una
duplicidad de trabajos.

Investigacion experimental: Obtiene su informacion de la actividad intencional
realizada por el investigador y que se encuentra dirigida a modificar la realidad
con el proposito de crear el fendmeno mismo que se indaga, y poder observarlo.

4- Informe

Es un documento escrito formalmente utilizando términos cientificos, técnicos,
administrativos o comerciales, con el objeto de comunicar la informacion.
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Caracteristicas:

El informe generalmente es redactado para un superior, como una
obligacion profesional del autor; en lo que respecta a la Administracion
Publica, cualquier informe puede ser leido para el publico, que lo solicite
(Arto. 30 de la Constitucién Politica de Guatemala); en lo que concierne
a la iniciativa privada, muy rara vez es leido por otra personay en muy
pocos casos se redacta un informe para un publico amplio.
El contenido del informe no depende de la eleccién del autor, sino de las
exigencias de una tarea o empleo, y versa sobre un asunto técnico,
hechos, reconocimientos, investigaciones, estudios o labores realizadas
por el informante.
Los parrafos son cortos y concisos, sin intencion artistica. Muchas veces
se adaptan formulas expresivas ya elaboradas por la tradicién, que deben
respetarse. Y su desarrollo, debe adjuntarse en anexos.
Los modos basicos de un informe son: La narracion, la descripcion, la exposicion

y la argumentacion.

5- Biografia:

Es la narracién de la vida de una persona. La biografia debe recopilar informacion

acerca de la vida de la persona, de fuentes fidedignas.

La entrevista con familiares que cuenten anécdotas repetidas veces, la visita al
lugar de nacimiento de la persona, el analisis del entorno social, politico y religioso

imperante en la época deben ser tomados en cuenta para rendir el informe final.

Si la biografia se investiga por algun trabajo universitario, la recopilacion de
informacién debe realizarse a través de biografias escritas con anterioridad, buscar
libros que hablen de la persona y la informacién de la red cobran relevancia, sin
embargo, el estudiante debe mantener una actitud critica ante toda informacion

que encuentre ya que ésta puede provenir de sitios que reflejen la realidad.




La comunicacion oral es el proceso mediante el cual se
transmite y recibe informacion verbal.

Capitulo 4

COMUNICACION
ORAL “En este marco se concibe que si las palabras son el reflejo

de las cosas, la comunicacion es el reflejo del entendimiento.
La comunicacién es didlogo directo del hombre con el hombre,
en todo su repertorio de intercambios, desde los mas
elementales hasta los mas complejos. En la comunicacion
afluyen todos los conocimientos y los descubrimientos del
hombre para hacer comprensible cuanto le rodea” (Arguedas,
1991).

Una buena comunicacion oral requiere:

+ Sencillez en el discurso.

* Empleo minimo de palabras.

» Hablar en forma concisa y logica.

* Fuerza expresiva.

*Considerar que el que escucha es un ser humano.

TECNICAS DE PARTICIPACION ORAL

Una presentacion oral de un tema frente a un grupo puede hacerse en forma
individual o colectiva Hay diferentes maneras de realizar una actividad de
comunicacion oral, siguiendo procedimientos diversos, formales e informales que
facilitan el proceso, dependiendo del objetivo, del tema, y publico, entre otros.

Estas técnicas se agrupan en:

Técnicas de Participacion Oral Individual
* Charla
» Conferencia
* Discurso

Técnicas de Participacion Oral Colectiva
+ Dialogo
* Entrevista
* Discusion
* Debate
* Mesa Redonda
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» Simposio

* Panel

* Foro

» Seminario
» Congreso

Técnicas de Participacion Oral Individual

CHARLA
Definicién: Reunion de personas donde un expositor proporciona la informacion
y dialoga con el resto.

CONFERENCIA
Definicion: Reunidon de personas que escuchan frente a frente la informacion que
otra proporciona.

DISCURSO
Definicion: Razonamiento oral persuasivo de alguna extension, dirigido a un publico
por una sola persona.

Técnicas de participacion oral colectiva

DIALOGO
Conversacion que realizan dos personas conocedoras de un tema ante un grupo.
Puede adoptar la forma de una conversacién sencilla o compleja.

ENTREVISTA

Es una forma de comunicacién oral de persona a persona, o con varias a la vez,
que requiere la presencia fisica de los participantes. Y comunmente es utilizada
como una técnica para evaluar y conocer la personalidad.

DISCUSION
Intercambio "cara a cara" entre personas que poseen un interés comun para discutir
un tema, resolver un problema o tomar una decision.

DEBATE
Es una controversia oral entre varias personas para demostrar la superioridad de
unos puntos de vista sobre otros.

MESA REDONDA
Exposicion de diversos puntos de vista sobre un tema determinado, por parte de
varios especialistas.
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SIMPOSIO
Desarrollo de diferentes aspectos de un mismo tema o problema en forma sucesiva
ante un grupo, por parte de un equipo de expertos.

PANEL

Grupo de individuos competente y representativo de tendencias, opiniones o
partidos diversos. Nucleo de participantes que seran testigos de diferentes puntos
de vista y nucleo de expertos que los exponen. Intercambio de opiniones, en
presencia de personas interesadas en el tema.

FORO
Grupo que discute un tema, hecho o problema, conducido por un moderador o
coordinador.

SEMINARIO
Grupo que investiga o estudia intensivamente un tema en sesiones planificadas
recurriendo a fuentes originales de informacién.

CONGRESO

Una fusién de experiencia y opiniones entre un grupo de personas muy calificadas
en un determinado campo o entre gentes capaces de analizar problemas especificos
basandose en la informacién proporcionada por otros individuos competentes.

Presentacion con diapositivas

Es un recurso muy utilizado en la actualidad, ilustra cualquier mensaje que se
quiera transmitir, muchas veces se hace el comentario “una imagen dice mas que
mil palabras”, de alli la importancia de saber preparar una presentacion con
propiedad.

Preparacion y utilizacion de diapositivas (y/o transparencias).

Las diapositivas deben ser bien disefiadas, simples y legibles por cualquiera
en la audiencia.

Usar el minimo de diapositivas que sea realmente necesario y puedan ser
discutidas en el tiempo asignado. Como regla general, una diapositiva cada
1 6 2 minutos de presentacion es efectiva.

Dedicar cada diapositiva a un solo hecho, idea o hallazgo. llustrar los
mayores puntos o tendencias, no el detalle de los datos. No mostrar férmulas
0 ecuaciones largas o complicadas.

Usar caracteres comunes. No utilizar letras adornadas o de fantasia. No
utilizar diapositivas hechas de ilustraciones o tablas preparadas para
publicaciones dado que no son muy legibles a la hora de proyectarlas (si
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la tabla tiene informacion imprescindible, se debe hacer una impresion fisica
para cada participante)

Debe ilustrarse con graficas acordes al tema y animaciones formales (evitar
los sonidos informales como frenos, rayos laser, etc).

Una diapositiva introductoria y otra como conclusiéon del tema
desarrollado, puede mejorar mucho el enfoque de la presentacion (la
ultima diapositiva debe contener informacioén relevante y no simplemente
“Gracias”)

La utilizacién de colores es util para que la audiencia preste atencion.

Presentacion

Escribir la presentacion previamente, de tal manera que las ideas a exponer
se encuentren ordenadas légicamente, se logra la mayor claridad en los puntos.
(Por lo menos, redactar un plan general detallado). Cubrir los puntos principales,
dejando lo detalles para una publicacion.

Ensayar. Si es posible dar la charla a uno o mas colegas, y preguntarles por
sugerencias para mejorarla. Si la prueba se prolonga por mas tiempo que el
disponible, eliminar el material menos esencial y ensayar de nuevo.

Hablar lenta y claramente. Las palabras elegidas deberan ser simples y las
frases cortas. Las palabras deberan enfatizar en su caso el material visual
presentado.

No leer la presentacién proyectada en la pared. La diapositiva o transparencia
puede servir para mantener proyectados los puntos esenciales de la charla,
pero no debe funcionar como "apuntador”.

Hablar directamente hacia la audiencia siempre sin entorpecer la visual desde
toda la sala hacia la pantalla cuando se utilizan proyecciones. Si es necesario
ver lo que esta siendo desplegado en la pantalla, tener disponible una copia
del material en la mesa del orador. A veces se tiene que proyectar la misma
dispositiva o transparencia en dos momentos diferentes de la charla. Conviene
en esos casos hacer una copia extra, para evitar ir hacia atras en el proyector
de diapositivas o buscar la transparencia.

La presentacion es el apoyo a la exposicion y no el centro de atencion, su
calidad depende mayormente del expositor y menos de la presentacion en si
misma.

Tomar en cuenta que los colores elegidos en una pantalla de computadora
pueden distorsionarse cuando se amplifican en una presentaciéon con cafionera.
En consideracién a los otros expositores y a la audiencia, respetar el tiempo
asignado. Esto es esencial para asegurar un adecuado margen de tiempo para
preguntas y discusién, asi como la adherencia al cronograma establecido por
los organizadores.
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Capitulo 5

Presentacién de
trabajos de
investigacion

Ningun proyecto se considera completo hasta que se prepara
el informe que representa el resultado final del largo proceso
de investigacion.

Cualquiera que sea el tipo de investigacion, la presentacion
de los resultados se hace con base a normas que permiten
estructurar de una manera légica, la forma y el contenido de
la exposicién tedrica. El objetivo de esta guia es brindar
algunos lineamientos generales para ayudar al estudiante a
comunicar sus resultados.

Como su nombre lo dice, esta guia viene estructurada de tal
forma que el estudiante desarrolle paso a paso, el informe
final del trabajo de investigacion.

Basicamente todo informe de investigacion estd compuesto
por: Caratula, indice, Introduccién, Objetivos, Justificacion,
Cuerpo del trabajo, Conclusiones, Recomendaciones, Anexos
y Bibliografia.

Caratula

La caratula es la parte inicial del informe de investigacion,
esta compuesta por los siguientes elementos:

Figura 1: Ejemplo de caratula.

IZch N
ESq uina UNIVERSIDAD GALILEO
superior FISICC - IDEA
izquierda Corag® %8 12 Canees o
CEI
Tutor
Nombre de la Tarea
2 ; 5 Cm Semana a la que corresponde 2 . 5 Cm
> >
Centrado
) Esquina
égﬁ\\gﬂos, Nombres del alumno inferior
Fecha de entrega derecha
250mI
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Sugerencias basicas para la presentacion del trabajo

Debe ser elaborado con letra ARIAL, tamafio 12 puntos, color negro e
interlineado de 1.5.
Los titulos deben ir con mayusculas y centrados, los subtitulos a la izquierda
y con minusculas, tipo oracion.
El papel a emplear debe ser bond blanco tamafio carta.
Cada pagina se numera en la parte inferior derecha, con nimeros arabigos

en el orden correlativo correspondiente.

indice

Es un listado de las partes estructurales de la investigacion, se coloca después
de la caratula y antes de la introduccion. Incluye los capitulos y subcapitulos, temas
y subtemas, que son y forman parte de la totalidad de la investigacion.

Existen dos tipos de indice: general y sumarial.

indice General: Se sefialan las partes y su numeracion de pagina correspondiente,
desglosados con la nomenclatura que mas convenga (nimeros romanos, numeros
arabigos).

indice Sumarial: Es una breve definicién del contenidos de los epigrafes de cada
capitulo. El lector al consultar el indice se pone en contacto con todo el contenido

del escrito, lo cual facilita la localizacion de los temas generales y especificos.

Figura 2: Ejemplo de indice general y sumarial

AN AN

INDICE
Pag.
INDICE : INtroducCion ........cceveveveieiii 02
Pag.
Introduccion..........ccoceviiiiniciinid 02 AUTOMATIZACION DE OFICINAS.

A. Margo General de Referencia .

A.1 Resefa Histérica...............
A. Marco General de Referencia........... 03 A.2 Definicion del Departamento.
A.3 Organigrama Maestro
A.4 Organigrama Complementario...... 05

C.EIProblema .........ccccccoeriiiiiiine 10

B. Andlisis Situacional de la Empresa......06
D. Perfil del Proyecto...........ccceoevvreenens 12 B.1 ¢En donde estamos?.............
E. Plan de Implementacion ................... 15 B.2 ;A donde queremos llegar?

B.3 ;Qué podemos hacer? .....
B.4 ;,Como podemos lograrlo?

F. Plan de Capacitacion .

G. Plan de Evaluacion .... .21
C. El Problema.. .10
Etc.......... C.1 Antecedentes del problema .. .10
C.2 Justificacion del Problema ...
D. Perfil del Proyecto .........cccccoveeevriccenns 12
Etc..........
Indice General Indice Sumarial
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Introduccion

Es la comunicacién inicial que permite (sin necesidad de explicar) penetrar a
detalles incentivadores, creando un ambiente de familiaridad y confianza entre el
autor del escrito y el lector, presenta el tema de investigacién, los propoésitos
esenciales y datos generales del contenido, estructura, es decir, una breve
descripcién capitular.

Para redactar la introduccion deberan cumplirse las siguientes recomendaciones:

* Redactarla al finalizar el ordenamiento y clasificacion de todos los datos, es decir,
cuando se ha terminado todo el trabajo.

* Se ubica luego del indice.

* Prepara al lector para la descripcion de lo que se hizo.

» Se menciona el tema de investigacion y los objetivos. Describe el estudio e incluye
una breve resefia bibliografica, la explicacion del marco conceptual y las hipétesis.

* No se presentan resultados ni definiciones.

* Debe ser clara y concreta.

* Articular en forma légica: la presentacion (¢,qué es el escrito?, ¢ cual es el titulo?,
¢aquién se presentara? ¢a qué institucion?), el proposito, las partes estructurales
generales y una breve metodologia de exposicion.

Objetivos

Se refieren a los aspectos del problema que deben ser estudiados o a los resultados
reales (medibles) que se espera obtener.

Resulta didactico redactar objetivos generales y especificos, en este sentido, basta
mencionar uno o a lo mas dos objetivos generales y varios especificos. La diferencia
entre ambos estriba en que los objetivos generales, como su nombre lo indica,
reflejan los fines y propositos generales del estudio y son mas conceptuales
mientras que los objetivos especificos son mas precisos y empiricos, es decir,
ligados a la realidad, ademas deben indicar con mayor precisién las actividades
a desarrollar y las variables a estudiar.

Los cinco criterios a tomar en cuenta para la formulacién de los objetivos son:
Estar dirigidos a los elementos basicos del problema
Ser medibles y observables, es decir, permiten su verificacion.
Ser claros y precisos
Seguir un orden, ya sea logico o metodolégico
Estar expresados con verbos en infinitivo

Comunmente los verbos usados son: identificar, determinar, establecer, comparar,
distinguir, medir o cuantificar. Ejemplo:

Problema:
¢ Qué relacion existe entre el porcentaje de ausentismo de los empleados vy el
indice de disminucién de las ventas?

Objetivo general:
Determinar si existe relacion entre el porcentaje de ausentismo de los
empleados y el indice de disminucion en las ventas aplicando técnicas
estadisticas.
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Objetivos especificos:
Determinar y clasificar el porcentaje de ausentismo mensual de los empleados,
mediante la revision de informes de permisos.
Nombrar los productos que redujeron su porcentaje en ventas durante los
ultimos 6 meses utilizando grafico de Pareto.
Comparar el promedio de ausentismo mensual con el promedio de disminucion
en las ventas mediante establecimiento del coeficiente decorrelacion.

Justificacion

Es el conjunto de argumentos que sustentan la importancia de la realizacién del
trabajo de investigacion, de la(s) variable(s) elegidas dentro de un contexto cientifico
y social. Sobre todo va dirigida a los jurados evaluadores, los organismos
financiadores y a los 6rganos rectores de la politica cientifica. Su funcion consiste
en persuadir a estas personas de la necesidad, conveniencia y factibilidad que en
el trabajo se realice. Ejemplo:

Problema:

¢ Cual es la variacion de los niveles de ansiedad y estrés académico en los
estudiantes de odontologia, del primero y cuarto afio, de la Universidad Galileo,
durante los meses de junio y julio del 20027

Justificacion:

Es importante tener presente esta situacién, como un problema de salud, que
estaria influyendo negativamente en el rendimiento, ya esta demostrado que
interviniendo en ella podrian disminuirse los pensamientos de preocupacion y se
impediria el deterioro del rendimiento en personas con ansiedad elevada.

Cuerpo del trabajo

Debe reflejar los resultados de la investigacion, siempre que se muestren conceptos,
definiciones, cuadros, estadisticas, etc. Por ser una investigacion y no copia literal
de un libro o sitio en Internet, se debera consultar diferentes fuentes bibliograficas
y tomar de ellas lo mas relevante del tema.

Conclusiones

Hacen referencia a los resultados concretos que se obtuvieron de la investigacion
y que fueron presentados ampliamente en el desarrollo del cuerpo del trabajo,
practicamente es un resumen sintético de los puntos mas importantes y significativos
para los autores. Estas van acorde al nimero de objetivos planteados en la
investigacion, esto no quiere decir que no se presentara otra informacion importante
obtenida durante el estudio.

Recomendaciones

Las recomendaciones constituyen el aparato del documento, dénde la creatividad
del investigador (es) se pone de manifiesto en el planteamiento de politicas,
estrategias y medidas de accién a tomar para la solucién del problema o tema
que se investigo.
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Las recomendaciones pueden ser de dos tipos:

Sustantivas: Son las que se dan para lograr una mejor comprensién del problema
investigado, actian como sugerencias para enfocar estudios posteriores acerca
del tema.

Metodoldgicas: Son recomendaciones genéricas que se hacen a nivel educativo,
a la facultad, al docente, etc., estan relacionadas con el ejercicio profesional, se
derivan de los resultados obtenidos.

Anexos

Son secciones adicionales que se adjuntan al documento escrito, el objetivo es
presentar informacién adicional importante, ya sea para prolongar la explicacion
de los datos, para confirmarlos. Se ubican después de las recomendaciones y
antes de la bibliografia. Dichos agregados son ordenados de acuerdo a como han
sido citados en el cuerpo del trabajo.

Aqui se ubicaran los instrumentos y documentos que han sido necesarios para el
desarrollo del trabajo y que no se ha considerado otro lugar para ellos en el
documento. Ejemplo: copias de documentos, mapas, planos, cuestionarios, guias
de entrevista y observacion, proyectos, programas, cuadros, graficos, diagramas,
resultados de laboratorios, cronogramas, presentacion de la exposicion etc.

Bibliografia

La norma ISO 690-1987 y su equivalente UNE 50-104-94 establecen los criterios
a seguir para la elaboracion de referencias bibliograficas. En ellas se establece
el orden de los elementos de la referencia bibliografica y las convenciones para
la transcripcién y presentacién de la informacion.

Ejemplos de cémo presentar una bibliografia de: Monografias, publicaciones en

serie, Legislacion, Normas, Documentos Audiovisuales, grabaciones, Programas
de radio y television, Materiales graficos, Textos electronicos, bases de datos y
programas informaticos

1) Monografias
APELLIDO(S), Nombre. Titulo del libro. Mencién de responsabilidad
secundaria (traductor; prologuista; ilustrador; coordinador; etc.)*. N° de
edicion. Lugar de edicion: editorial, afio de edicion. N° de paginas™.
Serie*. Notas*. ISBN. Ejemplo:

BOBBIO, Norberto. Autobiografia. Papuzzi, Alberto (ed. lit.); Peces-
Barba, Gregorio (prol.); Benitez, Esther (trad.). Madrid: Taurus, 1988.
299 p. ISBN: 84-306-0267-4

El Lazarillo de Tormes. Marafion, Gregorio (prol.). 10a ed. Madrid: Espasa
Calpe, 1958. 143 p. Coleccién Austral; 156.

2) Publicacién en serie
Titulo de la publicacion en cursiva. Responsabilidad. Edicion. Identificacion
del fasciculo. Lugar de edicion: editorial, fecha del primer volumen-fecha
del dltimo volumen. Serie*. Notas*. ISSN. Ejemplo
Boletin econémico. Banco de Espafa. 1998, n° 1. Madrid : Banco de
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Espafia, Servicio de Publicaciones, 1979- .ISSN: 0210-3737. IEEE
Transactions on computers. IEEE Computer Society. 1998, vol 47. Los
Alamitos (Ca): IEEE Computer Society, 1988. ISSN 0018-9340.

3) Legislacion
Pais. Titulo. Publicacion, fecha de publicacion, numero, paginas. Ejemplo
Espafia. Ley organica 10/1995, de 23 de noviembre, del Codigo penal.
Boletin Oficial del Estado, 24 de noviembre de 1995, nim. 281, p. 33987.

4) Normas
ENTIDAD RESPONSABLE DE LA NORMA. Titulo. N° 6 codigo de la
norma.
Edicién. Lugar de publicacion: editorial, afio de publicacion. Ejemplo
AENOR. Gestion de la [+D+l. UNE 166000 EX, UNE 166001 EX, UNE
166002 EX. Madrid: AENOR, 2002.

5) Documentos Audiovisuales
APELLIDO(S), Nombre. Titulo. [Designacion especifica
del tipo de documento]. Lugar: editorial, afio. Ejemplo

* WAGNER, Richard. El drama musical wagneriano. [Grabacién sonora).
Barcelona: CYC, 1998.

* BARDEM, Juan Antonio. Calle Mayor. [Video]. Madrid : Paramount
Pictures : El Mundo , [2002]. 1 disco compacto.

Nombre del programa.
Responsabilidad. Entidad emisora, fecha de emisién. Ejemplo

« Jorge Luis Borges. Director y presentador: Joaquin Soler Serrano. RTVE,
1980. Videoteca de la memoria literaria ; 1

APELLIDO(S), Nombre. Titulo. [Designacion
especifica del tipo de documento]. Lugar: editorial, afio. Ejemplo

* BALLESTEROS, Ernesto. Arquitectura contemporanea. [Material grafico
proyectable]. 2a ed. Madrid : Hiares , [1980]. 32 diapositivas. Historia
del Arte Espafiol; 57.

6) Textos electrénicos, bases de datos y programas informaticos

*» Responsable principal. Titulo [tipo de soporte]. Responsables secundarios™.
Edicion. Lugar de publicacion: editor, fecha de publicacién, fecha de
actualizacion o revision, [fecha de consulta]**. Descripcion fisica®.
(Colecciodn)*. Notas*. Disponibilidad y acceso*™ . NUmero normalizado®.
Ejemplos (en norma ISO 690-2):

* CARROLL, Lewis. Alice's Adventures in Wonderland [en linea]. Texinfo
ed. 2.1. [Dortmund, Alemania]: WindSpiel, November 1994 [ref. de 10
de febrero de 1995]. Disponible en
Web:<http://www.germany.eu.net/books/carroll/alice.html>. Igualmente
disponible en versiones PostScrip y ASCII en Internet:
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<ftp://ftp.Germany.EU.net/pub/books/carroll/>

» U.S. ISBN Agency. The Digital World and the Ongoing Development of
ISBN [en linea]. New Providence, N.J.: RR Bowker, s.d. [ref. de 16 de
agosto 2002]. Disponible en Web:
http://www.isbn.org/standards/home/isbn/digitalworld.asp>.

« Otros: Museo Nacional Centro de Arte Reina Sofia. Catalogo [en linea]:
de la biblioteca.
<http://museoreinasofia.mcu.es/biblio/default.htm> [Consulta: 21 de abril
de 1999]

Una citacién es una forma de referencia breve colocada entre paréntesis
dentro de un texto o afiadida a un texto como nota a pie de pagina, al
final de un capitulo, o al final de la obra completa. La citacién permite
identificar la publicacién de la que se extrae la idea parafraseada.
Al citar a determinado autor, debe de colocar la definicion encerrada
entre comillas, y deben elaborarse notas al pie de pagina, también
deberan de anotarse estos datos en la bibliografia al final del informe.
Estas referencias se anotan al final del capitulo o apartado en cuestion;
en cualquier caso debera hacerse en el orden consecutivo en que se
les fue citando en el texto Sea cual sea la forma que se adopte, cercidrese
que concuerden el numero de las citas con el nUmero de la referencia.

Ejemplo 1:

En el texto
“La investigacion cientifica es una tarea dirigida a la solucién de problemas *
Al pie de la pagina se anota:
'Selltiz. Métodos de investigacion en las relaciones sociales. 8 ed.
Madrid, RIALP, 1,976 .P: 47.

Otra opcidn es intercalar en el texto las referencias.
Ejemplo 2:

... hay una marcada diferencia entre las teorias anteriores y la del
desarrollo psicolinguistico de Vigotski ( 1,973).

Referencias Bibliograficas:

1. Coleccién Desarrollo Personal y laboral, Edicién No.2 , Técnicas de comunicacion
Oral, Instituto Costarricense de electricidad.

Descargado de:
http://www.grupoice.com/esp/cencon/pdf/desarrollo/tecnicas_comunicacion.pdf
2. Valley Middle School, (2003, Abril 26), El Proceso de Escritura; EDUTEKA,
Edicion 17, Descargado: de http://www.eduteka.org/ProcesoEscritural.php
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