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Presentacion

La idea de esta guia es asistir a los y las estudiantes que se encuentran en la
Ultima etapa de sus carreras en la tarea de elaboracion de sus Trabajos Fina-
les. Somos conscientes de que la realizacion de un Trabajo Final Integrador
(en adelante TFl) para obtener un titulo de grado no es una tarea facil: articu-
lar un conjunto de saberes y de practicas en un texto complejo es una labor
que requiere de tiempo y constancia, ademas del manejo de un conjunto de
conocimientos especificos sobre como llevar a cabo una investigacién y como
presentarla por escrito bajo la forma pertinente. Esta guia apunta a reflexionar
puntualmente sobre esta ultima cuestion.

Es importante destacar desde el comienzo que no es la busqueda de “origina-
lidad” ni la presentacidon de modos o técnicas “novedosas” de elaboracion de
trabajos finales lo que motiva la realizacién de esta guia. No se encontraran
aqui desarrollos que no hayan sido ya propuestos en otros textos conocidos y
existentes en nuestra biblioteca. El objetivo de esta guia, en cambio, es bastan-
te mas modesto. Se trata asi de una propuesta para sistematizar, reorganizar,
reflexionar sobre un conjunto de problemas ligados al momento singular de
escritura del TFI por parte de los y las estudiantes. Su virtud, entonces, no re-
side en su novedad sino en lo conveniente y Util que esta guia pueda ser para
estudiantes y docentes de la UNLa.

Atal fin, en las paginas que siguen se presentara un conjunto de pautas y suge-
rencias en torno al modo de organizar y redactar el TFl. Puntualmente, vamos
a hacer hincapié en las siguientes cuestiones:

1. Partiendo de la premisa de que cada tipo de texto posee una estructu-
ra canonica, evidenciaremos la necesidad de pensar un plan textual,
es decir, una planificaciéon que estructure y organice la elaboracién
del texto. Cada momento de esta estructura, cada paso de este plan
textual (introduccién, desarrollo, conclusién, etc.) tiene una funcién
especifica que es necesario conocer y explorar.

2. Laimportancia de generar mecanismos que cohesionen las distintas
partes de esta estructura (entre la introduccion y el desarrollo, entre
éste y la conclusién, entre los titulos y los parrafos, etc.).
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3. Lanecesidad de conocer y manejar un conjunto de recursos textuales
constitutivos de los escritos académicos y sus formas estandarizadas
de presentacion (notas a pie de pagina, distintas formas de enuncia-
dos referidos, presentacién de la bibliografia, etc.).

4. Lavitalimportancia de redactar los TFl de manera acorde a las exigen-
cias del &ambito académico, tanto en términos de estilo, como en los
planos ortografico, gramatical y sintactico.

Finalmente, no hay que perder de vista dos cuestiones:

- que esta guia se integre a cada una de las distintas produc-
ciones y formatos de TFI;

- que la lectura de esta guia no reemplaza la consulta de los
multiples textos que reflexionan sobre los modos de elabora-
cién de Tesis, Tesinas y TFl. En ese sentido, es recomendable
la revision de otros trabajos que, seguramente, enriqueceran
la elaboracion de nuestros escritos. A tal fin, se puede utilizar
la bibliografia consultada de este texto para orientarse sobre
algunos de los escritos mas reconocidos y utilizados en este
campo.

El Trabajo final integrador: un texto académico y profesional.

El tipo de texto que debemos elaborar para esta instancia final tiene, como no
puede ser de otra manera, un caracter académico. ;Qué implica que un escrito
tenga caracter académico? ;Qué es lo que vuelve “académico” a un texto? Im-
plica, en principio, elaborar un escrito que contemple un conjunto de pautas
enrelacién con el tema, la estructura y el estilo. En ese sentido, organizaremos
esta guia siguiendo esa subdivision: la primera parte tiene que ver con una
reflexion sobre el tema a elegir, una segunda propone un modo de estructurar
la informacion en el texto a elaborar —con las correspondientes funciones de
cada apartado—, y una tercera que se vincula con el estilo —entendiendo por
este término no sélo las decisiones estilisticas que se van tomando a lo largo
del trabajo con relacion a la variedad de recursos que la escritura académica
ofrece, sino también el conjunto de formalidades que deben cumplirse y que
son constitutivas de los textos académicos.
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También es necesario decir que, tras la revision de los planes de estudio a par-
tir de 2015, el TFI pasé a tener, en las distintas carreras, un enfoque mas vincu-
lado a la escritura profesional que requiere de formatos que se diferencian del
académico, aunque comparten con éste el estilo formal y la fundamentacién
de lo expuesto. En la UNLa podemos encontrar entre los diferentes tipos de
TFI: sistematizacion de la practica, elaboracidon de un producto o un proyecto,
redaccién de un articulo académico, entre otros.. Es importante tener en cuen-
ta los distintos formatos y las diferentes modalidades que contempla cada ca-
rrera como opciones para realizar el TFl. Esta informacién puede aparecer en
el plan de estudios, en el programa del Taller y también ser informado por el
equipo docente.

Finalmente, y antes de introducirnos por completo en el nucleo de esta guia,
es fundamental preguntarnos por el sentido de esta tarea, por el motivo que
nos lleva a elaborar el TFI. ¢Es sélo un trabajo mas en el conjunto de escritos
gue hemos realizado a lo largo de nuestras carreras (materias)? ;Es sélo una
obligacion ineludible si queremos recibirnos? ;Es sélo un requisito burocrati-
co-administrativo para la obtencion del titulo de grado?

La respuesta, obviamente, es negativa. Se inscribe en |a serie de trabajos an-
teriormente realizados —dado que sin el conocimiento adquirido en los afios
anteriores nos seria imposible realizarlo—, sin duda es una obligacién y un re-
quisito para obtener nuestro titulo de grado, pero este tipo de trabajos tiene,
sobre todo, un caracter singular, una significacion especial que lo distingue del
resto de los trabajos realizados y que lo hace ir mas alld de una mera obliga-
cién formal. En el marco de la Universidad, el TFl es, ante todo, la evidencia que
indica que estamos en condiciones de producir nuevos conocimientos en un
area determinada y que podemos compartirlo con nuestros pares y ponerlo a
disposicién de posibles lectores interesados en el tema. En ese sentido, el TFI
es la carta de presentacion de un estudiante a punto de graduarse ante sus
colegas en su campo profesional, es aquello que visibiliza la produccién de
conocimiento que fue capaz de realizar en relacién a un tema de su interés:
mucho mas que un requisito, que una obligacién, que una nota.

Entonces, mas alld de las marchas y contramarchas que experimentemos en
su elaboracién, de las dificultades con las que nos enfrentemos en el proceso,
es un trabajo de fundamental relevancia en el marco de nuestra vida académi-
ca: vale la pena el esfuerzo que indica que una nueva etapa en nuestra carrera
profesional ha comenzado.
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Nos interesa pensar la escritura de textos académicos y profesionales —y de
los TFI en particular— a partir de la nocién de voz propia. Entendemos por voz
propia la conquista de un lugar de enunciacion que parte de problematizar la
relacion entre escritura y produccién de conocimiento.

La conquista de la voz propia es el horizonte que permite pensar la escritura
en términos epistémicos como un proceso de singularizacion del pensamien-
to. El pensamiento se vale de la escritura para pensar; es decir, existe una
relacion del sujeto que escribe con el objeto de investigacion, de estudio, que
de ningln modo puede ser reducida a una impersonal objetividad cientifica
que bloquea la puesta en juego de la propia subjetividad en la produccién de
conocimiento. La escritura acompafia, posibilita este proceso creativo al que
llamamos pensamiento a lo largo de todo el proceso de elaboracion del TFI,
desde los primeros esquemas, bocetos y cuadros a la versién Ultima de este
borrador que leen los jurados, version que ya se considera lograda y presenta-
ble pero que, en tanto tal, sera reescrita una y mil veces mas.

Problematizar resulta una operacion central que se vincula con la construc-
cién del problema que va cobrando diversas formas textuales. Un problema
va emergiendo del proceso de exploracién, de poner en juego saberes y ex-
periencias previas, de desplegar capacidades de intuicidn, de ir elaborando
registros escritos de este proceso. Si no se problematiza no hay problema: a
partir de alli se plantean las preguntas, se evalla la relevancia y se justifica, se
elaboran objetivos, se indica su viabilidad y duracién, se construye el marco
tedrico necesario y el disefio metodolégico adecuado. La problematizacion es,
entonces, lo que permite romper lo obvio y hace que surja una mirada sin-
gular, una voz singular: la voz propia. Una voz que da cuenta de la puesta en
juego de si mismo en relacién al conocimiento, una apuesta subjetiva a la ca-
pacidad de armarse de una perspectiva desde donde mirar y de singularizarse
en el proceso de indagacion o produccién.
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Parte I: en torno al tema

Una primera aclaracion obvia es que, al ser la definicién del tema y del pro-
blema a analizar una instancia previa al momento de la escritura, debemos
encontrar en nuestros docentes “tanto tematicos como metodoldgicos” bue-
nos interlocutores para definirlo. No obstante, esto no acaba con la cuestién:
¢cémo elegir un buen tema de trabajo? ;Como recortar de este tema las pre-
guntas y los problemas que nos sirvan como disparadores de nuestra investi-
gacion?

Elegir el temay transformarlo en objeto de trabajo suele ser un primer escollo
para quien tiene que elaborar su Trabajo Final dado que, como dijo Karl Po-
pper (1962), “no existe, en absoluto, un método logico de tener buenas ideas,
ni una reconstrucciéon logica de este proceso. Puede expresarse mi parecer
diciendo que todo descubrimiento contiene ‘un elemento irracional’ o ‘una in-
tuicién creadora’ en el sentido de Bergson” (p. 31). No obstante, sin método al
que recurrir para elegir el tema, esta intuicion de la que nos habla Popper suele
estar estrechamente vinculada, en primera instancia, a intereses y valoraciones
personales. Por lo tanto, una primera variable a tener en cuenta a la hora de
elegir un tema para estudiar es que nos resulte interesante, a tal punto que le
dediquemos a €l varias horas de nuestro dia.

Una segunda variable a tener en cuenta a la hora de elegir un tema se rela-
ciona con lo accesible que nos resulten las fuentes —tanto bibliograficas como
empiricas— a las que debamos recurrir para la elaboracion de nuestro trabajo.

En tercer lugar, debemos tener en cuenta que el abordaje metodoldgico elegido
debe estar al alcance de nuestras capacidades y experiencias. Y que, ante todo,
debe ser factible su realizacién.

Finalmente, una recomendacién a la que es conveniente prestar mucha aten-
cién: cuanto mas recortemos nuestro objeto, cuanto mas acotemos nuestro
campo de investigacion, mucho mejor y mas seguros vamos a trabajar. Elegir
temas muy generales que parezcan grandes aportes a una disciplina suele te-
ner como correlato una escasa profundizacion y niveles altos de generalidad e
inexactitud. Por el contrario, temas acotados, manipulables suelen dar como
resultado trabajos mas cohesivos y sistematicos.
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En ese sentido, cuanto mas nos interese el tema, cuanto mas sencillo nos re-
sulte vincularnos con él y cuanto mayor capacidad tengamos de manejar las
herramientas metodoldgicas elegidas, menos problemas vamos a tener en la
realizacion de nuestro trabajo.

Sin embargo, podriamos plantear que, en principio, no hay “temas académi-
cos” en si mismos: lo académico no es tanto un campo tematico como un modo
en que se construyen, analizan y presentan los objetos de investigacion:

- Un modo en que se construye el objeto porque, mas alla del tema que elijamos
el TFl debe desarrollarse sobre un objeto reconocible, es decir, definido de tal
modo que pueda ser reconocido por los lectores académicos como un objeto
pertinente a su campo. Por ejemplo, si alguien quisiese analizar el fendmeno
de la cumbia villera, este tema podria ser transformado en objeto de una nota
periodistica (es decir, un texto no académico), en objeto de una charla informal
entre amigos (otro texto no académico) o en objeto de un Tesis de Doctorado
(que si es un texto académico);

- Un modo en que se analizan los objetos porque, el tipo de conocimiento ex-
presado en nuestro trabajo debe seguir las pautas de rigurosidad y sistematici-
dad que suelen caracterizar a los trabajos académicos, al tiempo que pone en
cuestion el “sentido comun” que suele rodear la percepcion de cualquier tema;

- Un modo en que se presenta el objeto de nuestra investigacién dado que,
por un lado, tenemos que seguir todas las pautas formales exigidas por la aca-
demia y, por el otro, debemos suministrar elementos para la verificacién y la
posible refutacién de las posturas e ideas que se presentan.

Finalmente, mas allad del tema y/o problema que vayamos a definir, pueden
pensarse distintas opciones para el abordaje del trabajo final.

La Sistematizacion de una Practica de Intervencion Profesional, recupe-
rando el contexto, la caracterizacion del tipo de intervencién y su desarrollo,
que incluya una descripcion analitico-interpretativa con reflexiones finales.

Proyecto de Intervencion

El proyecto de intervencion es un género discursivo propio del ambito profe-
sional que se encuentra presente en varias carreras de nuestra universidad.
Tiene como objetivo diagnosticar y caracterizar un problema de orden practi-
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co, una situacién problematica y plantear acciones y estrategias para abordar
su solucién. Se observa como requisito en carreras vinculadas a la gestion y
permite a los futuros profesionales pensar alternativas para transformar la
realidad.

Proyecto de Investigacion

La presencia de la investigacion en la formulacion del TFI se ha visto reducida
en los Ultimos afios, a favor de otros formatos. Desde la perspectiva investi-
gativa, se puede optar por la presentacién de un proyecto o un informe de
investigacién para aquellos y aquellas estudiantes que han participado como
adscritos en equipos de investigacion de la UNLa.

Monografia

Es una profundizacién sobre un tema con referencia al campo metodolégico
especifico del ambito de intervencién profesional orientado a la reflexion criti-
ca sobre la actualizacion y/o innovacion de sus practicas.

Informe [ Sistematizacién de Practicas Pre Profesionales (PPP)

Todas las carreras de la UNLa tienen espacios destinados a las PPP. Es un ob-
jetivo de la institucién que el TFI recupere esas practicas y relacione esas ex-
periencias con la formacién tedrica que ély la estudiante han tenido a lo largo
de la carrera.

Diagnéstico [ Descripcion

El diagnéstico permite identificar y seleccionar los problemas, las necesidades
o demandas prioritarias en una situacion real. Se aplica en carreras vinculadas
a las ciencias sociales o en aquellas profesiones que permiten o habilitan una
intervencion, como paso previo a la misma.

Memorias

La memoria académica es un trabajo informativo y ordenado cronolégicamen-
te que detalla experiencias propias y significativas relacionadas con la forma-
cién recibida. La memoria va acompafiada de documentos testimoniales que
evidencian los criterios, los conocimientos y las habilidades profesionales del
autor. Se utilizan con frecuencia para describir aquellas experiencias de traba-
jo adquiridas por el estudiante durante la realizacién de su practica profesio-
nal en un tiempo determinado y que ponen de manifiesto sus conocimientos
y habilidades profesionales.
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La memoria se utiliza en los ambitos profesionales, tanto para describir de-
talladamente los proyectos y hechos futuros como los pasados. Por ejemplo,
en el ambito académico y en la investigacién cientifica se utilizan para solicitar
becas y proyectos de investigacion.

Estudio Teérico [ Articulo Académico

En este formato puede incluirse el Ensayo Académico que, segun lo expresado
por Carolina Zunino y Matias Muraca (2012), “consiste en exponer el analisis
de una problematica a partir de la complementacién o el contraste de diversas
fuentes, en funcién de ejes tematicos especificos” (p. 62).

Realizacién [ Producto [ Concierto

Algunas carreras incluyen entre las modalidades de TFI, la elaboracién de un
producto, un proyecto de disefio, un video, un desarrollo de software, una
traduccion o un concierto. En todos los casos, la presentacion se orienta a
un producto con la justificacién del proceso en cuestion que no constituye un
texto académico tradicional.

Estudio de casos

Un estudio de caso es una investigacion empirica que estudia un fenémeno
contemporaneo dentro de una situacién de la vida real, teniendo en cuenta,
especialmente, el contexto. Los resultados suelen ser comunicados a través de
una presentacion o un articulo bajo la forma de un estudio o analisis de caso.
Esta modalidad es, al mismo tiempo, una estrategia de ensefianza y un tipo de
texto producido a partir de una investigaciéon empirica.
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Parte Ii: en torno a la estructura o al modo de organizar la
informacioén en el texto

Tal como deciamos lineas arriba, en la Introduccién a esta guia, cada tipo de
texto lleva inscripta una estructura candnica. ;Qué quiere decir esto? Que a la
hora de hacer una monografia o un TFl no podemos organizar los contenidos
azarosamente, sino que existen formas estructuradas que facilitan su exposi-
cién. Esta estructura permitird que la informacion vertida en el texto se pre-
sente siguiendo un orden interno, una légica que vincule los contenidos entre
si de manera clara, ordenada y comprensible.

Elaborar un TFI, entonces, supone una tarea metddica que consiste en poner
en orden las lecturas, los datos y las ideas. En ese plano, la existencia de es-
tructuras candnicas de exposicién nos facilita la organizacién y la construccion
del texto. Dicha estructura se organiza a partir de distintos momentos o partes
con funciones especificas que es necesario conocer y respetar. Para este tipo
de TFI, nos basaremos en los elementos constitutivos de los trabajos cientifi-
cos propuestos por Sabino (1998):

Elementos introductorios
- Portada.
- Dedicatoria.
- Prélogo.
- Agradecimientos.
- Introduccioén.

Cuerpo del trabajo
Parte.
- Capitulo.
- Seccién.
- Seccion.
- Capitulo.
Parte.
Parte.

Universidad Nacional de Lands * 17



Elementos finales
- Conclusiones.
- Recomendaciones.
- Apéndices.
- Bibliografia.
- Indice de nombres, de cuadros, etc.
- indice general. (p. 35)

A continuacion, analizaremos algunas de estas partes con relacién a qué fun-
ciones deben cumplir cada una:

1. Caratula o portada: es la primera pagina de nuestro trabajo y debe
contener una serie de datos:

- ensu parte superior debera indicar Universidad Nacional de Lands. Deba-
jo: Departamento. Y la Licenciatura que corresponda.

- ensu parte media debera constar, en primer lugar, el titulo del trabajo y,
mas abajo, los nombre/s y apellido/s del autor.

- ensu parte inferior, el lugar y afio de presentacién del trabajo.

2. indice: debe transmitir la organizacién que se le ha dado al trabajo
final, debiendo figurar en él, numerados, los titulos y subtitulos que se
han elegido para dar nombre a las diferentes partes del texto. Como
muestra el siguiente esquema, hay varios tipos de indices:

Numérico Alfabético Alfanumérico
1. A. A
1.1. B. A1,
1.2. a) A.2.
1.3. b) A.3.
1.3.1 C. B.
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3. Dedicatoria y epigrafes (optativos): en relacion con las dedicatorias,
suele recomendarse moderacién, evitar los excesos. Los epigrafes son
citas, breves sentencias que —se supone— guiaron de algin modo el
trabajo. Suelen ir, aunque no necesariamente, al comienzo del trabajo
y de sus partes o capitulos.

4. Prélogo o prefacio y agradecimientos (optativos): el prélogo o pre-
facio de un trabajo final tiene la funcién de presentar todo aquello
que no encuentra su lugar en el resto de las partes del trabajo. Por
ejemplo, puede ser un buen espacio para expresar las motivaciones
que condujeron a la realizacion del texto, para hacer referencia a las
condiciones en que la investigacién se desarrolld; para aludir a co-
mentarios, explicaciones o advertencias que, por su propia naturale-
za, no podrian formar parte de un modo coherente en las siguientes
partes del trabajo. Obviamente, suele no ser necesario agregarle un
prologo a nuestro TFI, pero de querer hacerlo, procurar que sea bre-
ve, sintético y que la informacion vertida no desarrolle ni sintetice los
contenidos del resto del trabajo.

5. Introduccién: es una parte fundamental de los Trabajos Finales dado
que es la presentacién del trabajo a los lectores. En ella se indicaran
las caracteristicas, los objetivos y circunstancias en las que se ha de-
sarrollado la investigacion, al tiempo que se evidencian los cémo y
los por qué del trabajo que a continuacidn se va a exponer. En ese
sentido, la introduccion suele cumplir un conjunto de funciones, algu-
nas mas formales (por ejemplo, especificar objetivos o exponer lineas
metodolodgicas), otras mas retoricas (atraer la atencion del lector o
exponer |os pasos a seguir). Puntualizamos detenidamente cada una
de sus posibles funciones:

A- Captar la atencién del lector. Es fundamental en un trabajo de estas ca-
racteristicas “atrapar” desde el comienzo al lector en nuestro discurso. Para

ello suelen utilizarse algunos recursos:

+  Comprometer al lector en nuestro propio discurso. Ej.: “;Qué haria
usted ante un hecho de violencia familiar?”;
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+  Formular una pregunta retérica. Ej.: “4Cémo es posible que en un pais
tan rico como el nuestro uno de cada cinco nifios padezca desnutricion?”;

+  Sorprender al lector. Ej.: “;Sabia usted que hoy mueren dos mujeres
por dia a causa de abortos clandestinos?”;

« Narrar una anécdota. Ej.: “Cuando realizamos las primeras observa-
ciones sobre el terreno, a pesar de presentarnos como alumnas de
Trabajo Social de la UNLa, percibiamos un gran hermetismo entre la
gente del barrio; es que por seguridad siempre nos acompafiaba el
patrullero de la zona...”;

« Comenzar con una cita interesante. Ej.: Como decia Evita, “Con las ce-
nizas de los traidores construiremos la Patria de los humildes...".

B- Formular el tema y el problema a analizar y presentar el interés de
tratarlo. Ej.: “En este trabajo abordaremos el problema de la violencia familiar.
Puntualmente, nos interesa analizar las consecuencias en el desempefio esco-
lar de los nifios victimas de este tipo de situaciones. Sin duda, creemos que es
una de las problematicas contemporaneas que con mayor énfasis deben ser
analizadas dado que...".

C- Especificar el/los objetivo/s del trabajo. Ej.: “El principal objetivo de este
trabajo es relevar las consecuencias de la violencia familiar en nifios en sus
primeros afios de escolaridad...”.

D- Presentar la metodologia utilizada. De ser necesario, se desarrollara en
un capitulo aparte. Ej.: “Para la elaboracién de este trabajo se realizaron entre-
vistas en profundidad y observaciones participantes...”.

E- Explicar los pasos que van a seguir en el desarrollo del escrito. Ej.: “Este
trabajo se desarrolla del siguiente modo: en primer lugar, expondremos los
puntos de vista de (X autores); luego los analizaremos y compararemos en
funcién de un conjunto de datos relevados...; finalmente, ofreceremos un con-
junto de razones por las que creemos que la violencia familiar...".

F- Adelantar postura personal sobre el tema a trabajar (opcional). Ej.: “Soste-

nemos en este trabajo que la violencia familiar obstaculiza la capacidad de pro-
ducir vinculos entre pares que permitan un desarrollo subjetivo acorde con...".
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6. Desarrollo o cuerpo del trabajo: este es el espacio donde se estruc-
turan y problematizan los contenidos sustantivos de la propuesta
presentada en la introduccion. En un trabajo Integrador, se aspira a
que el estudiante realice una recopilacién y sistematizacién de sus
experiencias vinculadas con los conocimientos teérico-metodolégicos
desarrollados y/o que presente modalidades novedosas de abordaje
integral de las problematicas del objeto de estudio. Por ello, el desa-
rrollo de un trabajo de estas caracteristicas suele estar compuesto
por dos partes bien definidas, una expositiva o explicativa y otra
argumentativa.

A- Desarrollo expositivo / explicativo: como su nombre lo indica, esta parte
del desarrollo del trabajo tiene como funcién “exponer” y “explicar”. Puntual-
mente:

- suele exponerse y explicarse —a partir de la sintesis y la comparacion—
textos y autores que analizaron la misma tematica, lo que suele llamarse
“estado del arte” o “estado de la situacién” o que propusieron conceptos
y lineas de analisis que nos sirven para pensar nuestro objeto de estudio
que puede denominarse “marco tedrico”;

- se acostumbra a exponer y explicar un trabajo empirico o de campo (la
metodologia utilizada, la forma de desarrollo, etc.).

Es importante tener en cuenta que el modo de construirnos como enunciado-
res, como voz del texto, en el apartado expositivo / explicativa implica generar
un “efecto de objetividad”, es decir, una “voz neutra” que evita los juicios de
valor, los adjetivos calificativos, etc.

B- Desarrollo argumentativo: este segundo momento del desarrollo debe
presentar la postura propia, la voz propia del autor, aquello que se llama hi-
potesis y/o tesis, y el analisis (o fundamentacion) sobre el tema desarrollado.
En ese sentido:

- se argumentara a favor de algunas de las posturas sobre el problema del
trabajo expuesto en el punto anterior;

- se analizard y evaluara el material relevado en el trabajo de campo (en
caso de que lo haya).
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Notese que en esta parte el enunciador, la voz del texto, ya no es neutra, ya no
genera efecto de objetividad, sino que es una voz subjetiva, que argumenta,
analiza y defiende una posicion en relacion con el problema trabajado.

Existen un conjunto de recursos para argumentar que suelen denominarse
técnicas argumentativas. Son un conjunto de herramientas que facilitan la ar-
gumentacién. Estas técnicas nos permiten pensar el modo en que los textos
suelen presentar los argumentos: utilizando ejemplos, citas, preguntas retori-
cas, comparaciones, estadisticas, etc. A continuacién, mencionaremos algunas
técnicas y sus definiciones:

ESTRATEGIAS ARGUMENTATIVAS

Quaestio: eje de la disquisicién - problema. Pregunta que desencadena la
argumentacion.

Tesis: respuesta a la quaestio - idea a defender (hipotesis sostenida).

Definicién: marca el modo en que debe ser entendido un concepto. Asi,
selecciona una definicién (entre varias) de un mismo concepto.

Ejemplo: es un argumento en el que se presenta un caso concreto al que se
aplica un concepto mas general. Es decir, se pasa de un caso particular a una
generalizacién.

Pregunta retérica: es una pregunta cuya respuesta se sugiere. Detras de
toda pregunta retérica reside una afirmacioén que un lector debe reponer.

Cita autoridad: se incluye la voz de un enunciador (autoridad en el tema)
que avala la postura sostenida por el enunciador del texto.

Cita refutativa: se incluye la voz del oponente para luego demostrar que
sus argumentos no son validos (es decir, refutarlos).

Por autoridad: la verdad del enunciado se apoya en las cualidades persona-
les del enunciador.

Ad personam: se invalida una argumentacién invalidando a quien la sos-
tiene.

Comparacion: en ella se vinculan objetos o conceptos. Su eficacia reside en
que se equipara aquello sobre lo que se quiere convencer con una idea ya
aceptada por el interlocutor.

Causal: se asocian dos acontecimientos a partir de una misma causa.

OTROS: apelacion a la realidad, la generalizacion, los datos estadisticos, la
metafora, procedimiento deductivo, la narracién, la oposicién, la injuria.
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7. Conclusiones: como su nombre lo indica, la conclusidon debe cerrar,
finalizar el trabajo. A veces, resulta interesante proponer interrogan-
tes sobre aspectos que no se pudieron probar. En este momento del
trabajo, es conveniente evitar el agregado de informaciéon que no
haya sido presentada con anterioridad, como asi también, toda opi-
nién personal sobre el tema.

Algunas funciones que suele cumplir la conclusién son:

A- retomar y resumir las ideas centrales desarrolladas en las paginas an-
teriores.

Ej.: “Tal como expusimos lineas arriba, los distintos abordajes evidencian un
déficit en la prevencién primaria. Juan Gonzales en X texto lo atribuye a..., en
cambio Mirtha Alonso...".

B- sefialar derivaciones que se desprenden del analisis realizado.

Ej.: “Ahora bien, si tal como analizamos el problema es la ausencia de politicas
de prevencion, serd necesario comenzar a pensar intervenciones focalizadas

en ese campoy...".

C- indicar perspectivas de analisis no abordadas respecto del problema
que se trabajé.

Ej.: “Al mismo tiempo, creemos que se vuelve necesario abordar el problema de
la prevencion de disciplinas, como la psicologia, que intenten explicar por qué...".

D- proponer medidas a tomar.

Ej.: “Es urgente que el tema de la prevencién sea tenido en cuenta en los pro-
gramas de desarrollo X, asi como generar los medios necesarios para que los
y las enfermeras...".

E- formular uno o varios interrogantes.

Ej.: “Pero, ;qué sucederia si fueran las propias mujeres del barrio las que se
encargaran de distribuir los preservativos en su manzana?".
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F- finalizar con una cita.

1

Ej.: “Como indica la sabiduria popular, ‘es mejor prevenir que curar™.

8. Bibliografia: todo trabajo final debe evidenciar las fuentes bibliografi-
cas a las que se acudié para su realizacién. El modo en que éstas se
evidencian es elaborando un listado que presente —alfabéticamen-
te— los datos de los autores y textos consultados siguiendo alguno
de los estilos establecidos. Como ejemplo, proponemos la bibliografia
de este mismo texto (ver, para este mismo fin, el punto D de la tercera
parte de este trabajo), en base a guias que interpretan el estilo APA
7.2 ed.

Barberia, M. E. (1996). Cémo hacer una monografia. Valletta.
Bon, S. M. (1981). Metodologia de Estudio. Albatros.

Botta, M. (2002). Tesis, monografias e informes: nuevas normas y técnicas de in-
vestigacion y redaccion. Biblos.

Castronovo, A. (comp.). (2006). Apunte de la materia Métodos y Técnicas para los
estudios universitarios. UNLa.

Eco, U. (1998). Cémo se hace una tesis: técnicas y procedimientos de investigacion,
estudios y escritura (22.7 ed.). Gedisa.

Narvaja de Arnoux, E., Di Stefano, M., & Pereira, C. (2002). La lectura y la escritu-
ra en la universidad. Eudeba.

9. Anexos o apéndices: toda aquella informacién que sea necesario
agregar (estadisticas, graficos, documentos, mapas, etc.) y que no
tenga lugar en el cuerpo del texto —por ser secundaria al problema
central, por su extension, por distraer la atencién sobre el desarrollo
del trabajo— puede ser incluida en uno o mas apéndices o anexos al
final del trabajo.

24  Guia para la escritura de Trabajos Finales Integradores



Parte llI: en torno al estilo

En esta guia vamos a usar una nocién de “estilo” bastante amplia. En princi-
pio, esta tercera parte ofrece una caracterizacién de la forma pertinente de
construccion de un enunciador académico y de algunos recursos textuales con
los que se cuenta para la elaboracién del TFl (formas de citas, de notas, de
bibliografia, etc.). También, presentaremos un conjunto de formalidades que
deben ser respetadas en la confeccién y presentacién de los textos (plazos de
elaboracion y entrega, nimero de copias, cantidad y tamafio de la hoja, tipo y
tamanfio de fuente, interlineados, margenes, etc.).

A- Sobre el enunciador académico.

Es de vital importancia comenzar reflexionando en torno a la figura del enun-
ciador académico, es decir, sobre qué tipo de voz, qué tipo de persona es la
que narra, argumenta, describe, explica. En este sentido, Narvaja de Arnoux,
Di Stefano y Pereira (2002), establecen que debe reunir una serie de caracte-
risticas, entre ellas:
debe ser muy preciso en el uso de la terminologia y en la definicién
de conceptos, debe ser fiel a las fuentes que cita, debe fundamentar
sus aserciones con argumentos aceptables para la comunidad cienti-
fica, debe usar correctamente las normas ortograficas y gramaticales
y debe legitimar su palabra demostrando que ha leido, que conoce el
tema, que maneja informacién y ofrece las referencias bibliograficas
de las fuentes a las que alude. (pp. 11-12)

A continuacién describiremos cada una de ellas:

* Ser muy preciso en el uso de la terminologia y en la definicién de
conceptos. Todas las disciplinas, todos los campos tematicos tienenun
conjunto de conceptos, de términos propios que los constituyen como
tales. Estos conceptos —cuando son utilizados en el trabajo final— de-
ben aparecer de manera claray precisa. Ademas, cada vez que se intro-
duce un concepto “nuevo” (nuevo en el texto que se esta elaborando)
debe, necesariamente, definirselo —dado que por un mismo concep-
to puede haber autores que entiendan cosas absolutamente distintas.
Por ejemplo, si se introduce el concepto de “relaciones de poder” en
un texto, debe formularse: “entendemos por relaciones de poder —
tal como propone Michel Foucault en Microfisica del poder— tal cosa”.
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* Serfiel alas fuentes que cita. Siempre que se cite un texto o un autor
se deben evidenciar las fuentes. Es decir, se debe aclarar quién dijoy
donde se dijo aquello que citamos (para profundizar las formas y fun-
ciones de las citas, véase el siguiente punto, el “B", de este apartado).

* Fundamentar sus aserciones con argumentos aceptables para la
comunidad cientifica. La Universidad es un espacio de produccion de
textos argumentativos, de textos en los que se exponeny defienden o cri-
ticanyrefutanideas. Peroparapoderdefenderocriticarunaidea hayque
fundamentarla, hay que exponer de manera clara el conjunto de razo-
nes, de argumentos que motivan que sostengamos determinadas ideas.

* Usar correctamente las normas ortogréaficas y gramaticales.
A diferencia de otros espacios de produccion de discurso (los co-
rreos electrénicos, los mensajes de texto, etc.), el espacio uni-
versitario exige una adecuacién a las normas ortograficas y gra-
maticales que regulan el uso de nuestra lengua. Los textos “mal
escritos” (es decir, aquellos en los que aparecen errores de orto-
grafia, de sintaxis, de seleccion Iéxica, etc.) suelen ser rechazados.

* Legitimar su palabra demostrando que ha leido, que conoce el
tema, que maneja informacion, y ofrece las referencias bibliogra-
ficas de las fuentes a las que alude. En un TFl parte de lo que se eva-
IGa es el conocimiento que se demuestre sobre abordajes anteriores
al problema trabajado. Para ello, es necesario presentarse como un
reformulador experto, es decir, como aquel que demuestra que leyd,
entendid y es capaz de reformular por escrito los abordajes anterio-
res al problema en cuestion.

B- Sobre las citas.

Es sabido que en los textos académicos interactuan distintas “voces”: la voz de
quien “escribe el texto” —esa figura a la que estamos llamando enunciador—
y otras voces que éste incorpora al texto para reforzar, explicar, discutir las
ideas que, como enunciador, estd proponiendo. Para introducir distintas voces
en un texto existen varios recursos. En el ambito universitario, el recurso mas
utilizado es el llamado “enunciado referido”: es lo que cominmente conoce-
mos bajo el nombre de “citas”, es decir, citar en el propio discurso enunciados
(frases, ideas) de otros.
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Ahora bien, podemos preguntarnos con qué fin o cudl es la utilidad de los
discursos referidos. En los textos universitarios suele citarse por tres motivos
y eso marca tres tipos de citas:

- lacita de autoridad, que puede ser directa o indirecta, busca validar las afir-
maciones propias basandose en otro enunciador de autoridad reconocida;

- lacita refutativa, pretende discutir, refutar afirmaciones hechas por otro
autor en otro texto;

- lacita explicativa, cuya intencién es delegar en otro enunciador la expre-
sién de las ideas presentadas.

La primera y la segunda son formas propias de los discursos argumentativos,
ya que éstos tienen una funcidén persuasiva mientras que la tercera se vincula
con los discursos expositivo-explicativos que tienen una funcién explicativa.

Pero es muy importante tener en cuenta que, mas alla de la funcién que tenga
la cita, siempre debe: o bien ser explicada / discutida (primero se cita un frag-
mento de texto y luego se lo explica o discute) o bien explicar / argumentar
algo que el texto propio presenta (es decir, primero presentamos un conjunto
de ideas y luego ofrecemos una cita que explique o argumente aquello que
presentamos). Nunca debe aparecer una cita aislada que no se explique o que
no agregue nada.

Por otro lado, hay dos estilos para presentar las citas: el estilo directo y el estilo
indirecto:

En el estilo directo:

- sereproducen textualmente las palabras del otro;

- se utilizan formas graficas que separan el discurso citado del citante (co-
millas, dos puntos, raya, letras en bastardillas). Por lo tanto, las fronteras
entre ambos discursos son nitidas;

- citar de esta forma produce un “efecto de fidelidad” respecto del original.

Ej.: El actual presidente dijo en su primer discurso: “El trabajo social serd una de
nuestras prioridades”.
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En el estilo indirecto:

- incluimos el discurso del otro dentro de nuestro propio discurso por lo
tanto, el discurso citado pierde su autonomia, subordinandose sintactica-
mente al discurso citante;

- desaparecen las marcas graficas (como comillas o dos puntos) y en su
lugar se coloca un nexo subordinante (en general, el subordinante “que”),
por lo que las fronteras entre el discurso citado y citante suelen ser bo-
rrosas;

- la cita ya no reproduce la palabra del otro, sino que la reformula: es una
interpretacion —lo mas fiel posible, pero no carente de grados de manipu-
lacion— del discurso del otro.

Ej.. El actual presidente dijo, en su primer discurso, que el trabajo social serd una
de sus prioridades.

Es importante tener en cuenta que la eleccién de uno u otro estilo tiene que ver
con cdmo queremos construirnos como enunciadores: si elegimos el caso de
la cita en forma directa vamos a generar un efecto de objetividad; si, en cambio,
elegimos citar en forma indirecta, este efecto se debilita debido a la posibilidad
de manipulacién o transformacién de la voz del otro propia de este estilo.

Finalmente, al momento de citar es oportuno tener en cuenta algunas cues-
tiones:

1. que las citas deben ser fieles. Es decir, que hay que transcribir las pala-
bras tal como las encontramos en el texto citado. Por lo tanto, no se puede
transformar la cita, ni eliminar parte del texto citado sin sefialarlo (la forma de
indicar que se omite parte de la cita se efectia mediante la insercién de tres
puntos, separados entre si por un espacio, en el lugar de la frase omitida), ni
interponer comentarios o aclaraciones propias sin su debida sefializacién (en-
tre paréntesis cuadrados o corchetes);

2. que las citas deben ser exactas y verificables, sefialando el nombre del
autor, afio de publicaciény el nUmero de pagina de donde extrajimos la cita. El
modo de sefialar esta informacién (como vamos a ver en detalle en el préximo
apartado sobre llamadas y notas al pie de pagina) puede adquirir las siguien-
tes formas, dependiendo de los distintos estilos de citacién y referenciacién:
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- con una “llamada” que nos envie a una nota al pié (forma utilizada cuando se
trata de un autor nombrado por primera vez);

- con el nombre del autor y fecha de publicacion de la obra entre paréntesis,
detras de la cita (ver apartado sobre formas de cita bibliografica);

- con el nimero de pagina entre paréntesis —utilizado cuando todo el capitulo
trata sobre un mismo texto.

3. que a menos que se evidencie claramente lo contrario, la cita supone
que se comparten las ideas citadas.

Finalmente, en el estilo APA 7.2 ed. es importante tener en cuenta que cuando
una cita directa tiene una longitud de hasta 40 palabras, se debe insertar en-
tre comillas en el mismo parrafo donde la presentamos. En cambio, cuando
supere esa cantidad, se debe poner en un parrafo aparte y con una sangria
de 1,27 cm.

Ademas, como deciamos lineas arriba, cuando omitimos parte de la cita debe-
mos indicarlo mediante la insercion de tres puntos entre paréntesis, separa-
dos entre si por un espacio, en el lugar de la frase omitida: “...". No correspon-
de colocarlos al comienzo ni al final de la cita, a menos que la fuente original
lo incluya.

Ejemplos:

1. Citas directas

1.1. Cita corta (hasta 40 palabras):

1.1.1. PARENTETICA

Una de las tareas del investigador consiste en conformar el corpus documen-
tal de la investigacién, esto es, “el conjunto de materiales discursivos (orales o

escritos, publicados o sin publicar) que conforman el objeto de estudio de una
investigaciéon” (Martinovich, 2022, p. 26).
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1.1.2. NARRATIVA

Una de las tareas del investigador consiste en conformar el corpus documen-
tal de la investigacion, definido por Martinovich (2022) como “el conjunto de
materiales discursivos (orales o escritos, publicados o sin publicar) que confor-
man el objeto de estudio de una investigacion” (p. 26).

1.2. Cita en bloque (mas de 40 palabras):
1.2.1. PARENTETICA

Un trabajo de investigacién comprende distintas etapas. Una de las primeras

consiste en intentar localizar todas fuentes escritas que hayan abordado el

tema de investigacion:
Esta fase exploratoria es de vital importancia dado que, a la vez que
amplia nuestro universo referencial sobre el tema, permite redefinir
y recortar tanto el problema, la pregunta, como el objeto de estudio
a partir de cotejar qué es lo que otras personas se han preguntado
sobre el tema, desde qué marcos referenciales lo han abordado, con
qué recursos metodoldgicos han tratado de responder a la pregunta
planteada, qué dimensiones se suelen abordar con mayor frecuencia
y cuadles no, entre muchas otras cuestiones. (Martinovich, 2022, p. 7)

1.2.2. NARRATIVA

Un trabajo de investigacién comprende distintas etapas. Una de las primeras

consiste en intentar localizar todas fuentes escritas que hayan abordado el

tema de investigacion. Al respecto, Martinovich (2022) sostiene que:
Esta fase exploratoria es de vital importancia dado que, a la vez que
amplia nuestro universo referencial sobre el tema, permite redefinir
y recortar tanto el problema, la pregunta, como el objeto de estudio
a partir de cotejar qué es lo que otras personas se han preguntado
sobre el tema, desde qué marcos referenciales lo han abordado, con
qué recursos metodoldgicos han tratado de responder a la pregunta
planteada, qué dimensiones se suelen abordar con mayor frecuencia
y cudles no, entre muchas otras cuestiones. (p. 7)
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2. Citas indirectas
2.1. PARENTETICA

La ciencia de la informacién puede oficiar de puente entre la ciencia y la socie-
dad, formando usuarios y profesionales criticos y reflexivos, y trabajando para
alfabetizar digitalmente a la comunidad (Blanco, 2021).

2.2. NARRATIVA

Blanco (2021) concluye que la ciencia de la informacion puede oficiar de puen-
te entre la ciencia y la sociedad, formando usuarios y profesionales criticos y
reflexivos, y trabajando para alfabetizar digitalmente a la comunidad.

C- Sobre las referencias.

Toda referencia a un texto en el cuerpo del trabajo debe remitir a su corres-
pondiente “referencia bibliografica”, es decir, una nota donde se evidencien los
datos sobre el texto en cuestidon. Ademas, todos los textos consultados (sea en
formato papel, sea en formato digital) deben ser presentados en el apartado
correspondiente a la bibliografia consultada del trabajo. Dicha bibliografia, tal
como vimos en la Parte Il de esta guia, debe estar ubicada al final del texto y
debe organizarse alfabéticamente por el apellido de los autores.

Los apartados “referencias bibliograficas” y “bibliografia consultada” deben
elaborarse siguiendo las pautas de alguno de los estilos existentes. A conti-
nuacién presentamos algunas de ellas, basandonos en el estilo APA 7.2 ed.:

LIBROS

1. Apellido/s e inicial/es de Nombre/s de autor/es o Nombre de grupo;

2. Afo de publicacién;

3. Titulo de la obra (en cursiva) y, en caso de que corresponda, mencién
de edicion y/o volumen;

4. Editorial/es (si no figura, se omite);

5. URL, en caso de que exista un acceso a la versién digital.
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Ej.:

Carballeda, A. (2002). La Intervencién en lo Social. Paidds.
Moliner, M. (1998). Diccionario del uso del espafiol (2.7 ed.). Gredos.

Palacio, O., & Coceres, A. (comps.). (1980). Desarrollo psicoldgico y deporte. Alianza.

ARTICULOS DE REVISTAS:

Apellido/s e inicial/es de Nombre/s de autor/es;

Afo de publicacién;

Titulo del articulo;

Nombre de la revista (en cursiva);

Volumen (en cursiva) y/o nimero (entre paréntesis) de la revista;
Rango de paginas en que aparece el articulo;

URL, en caso de que exista un acceso a la version digital.

Nouhs~sWwDN =

Ej.:

Garcia, G., & Ramirez, J. (1972). Nuevas perspectivas del Trabajo social. Espacios
sociales, (3), 12-17.

Como vemos, la referencia bibliografica de revista no requiere incluir lugar,
editorial o mes de aparicién, pero si volumen, nimero y afio.

ARTICULOS DE PERIODICOS O REVISTAS DE NOTICIAS:

Apellido/s e inicial/es de Nombre/s de autor/es;

Fecha ("afo”, “dia” de “mes");

Titulo del articulo;

Periddico o Revista de noticias (en cursiva);

URL, en caso de que exista un acceso a la version digital.

oA wWwDN =

Ej.:

Bruzo, M. (2002, 11 de febrero). Odiseas de un trabajador social. Pdgina 12.
https://www.paginal2.com.ar/286508-aportes-desde-el-trabajo-social
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PAGINAS WEB

Apellido/s e inicial/es de Nombre/s de autor/es;

Fecha (“afio”, “dia” de “mes");

Titulo del contenido (en cursiva);

Sitio web;

URL, en caso de que exista un acceso a la versién digital.

LA

Ej.:

Caron, R. (1997, 29 de marzo). ;Cémo citar un documento electrénico?
Bibliothéque de I'Université Laval. http://www.bibl.ulaval.ca/doelec/
citedoce.html

D- Sobre las notas al pie de pagina.

Las notas a pie de pagina (o al final del capitulo, o al final del trabajo) son un
recurso fundamental de los trabajos universitarios. En este sentido, Eco (1998)
menciona ocho casos en los que las notas —dice— son necesarias para:

a) indicar el origen de las citas.

b) afadir a un tema discutido en el texto, otras indicaciones bibliografi-
cas de refuerzo.

c) referencias internasy externas.

d) introducir una cita de refuerzo que en el texto estorbaria.

e) ampliar las aseveraciones que se hicieron en el texto.

f)  corregir las afirmaciones del texto.

g) ofrecer la traduccién de una cita que era esencial dar en lengua ex-
tranjera. ..

h) “pagar las deudas”." (pp. 202-203)

Para concluir, sefiala que “una nota nunca tiene que ser demasiado larga; de lo
contrario no se trata de una nota, sino de un apéndice, y como tal se incluye y
enumera al final del trabajo” (Eco, 1998, p. 204).

' Con esta expresion, el autor se refiere al hecho de “citar un libro del que se ha extraido una frase”.
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E- Sobre las abreviaturas més comunes en notas y en el texto.

El siguiente cuadro contiene las abreviaturas mas utilizadas en notas al piey
en el texto: es fundamental tenerlo en cuenta, no sélo a la hora de escribir el
trabajo, sino también al momento de leer textos académicos.

Anén. Andénimo

Art. articulo (no de periddicos, sino de leyes y similares)

cap. capitulo; plural caps., (a veces ¢, pero en ocasiones c. es co-
lumna

cf., cfr. confero, confrontese, comparese

Col. columna; plural cois.; también coleccion

Cuad. Cuadro

ed., edic. edicion (primera, segunda; pero en bibliografias inglesas ed.
es editor, el que esta al cuidado de; plural eds.)

e.g. (en los textos ingleses) exempli grana, por ejemplo,

eig. Figura; plural figs.

fo. folio; también f., f.°, fol.; plural ff.

ib., ibid. o ibi- | en el mismo lugar (es decir, en la misma obra y en la mis-
dem, ma pagina; si es la misma obra pero no la misma pagina, se
pone op. cit. seguido de la pagina)

i.e. (en los textos ingleses) id est, esto es, es decir

inf. infra, véase mas adelante

l. libro (Ej.: vol. |, t.I, 1.1); también linea

loc.cit. loco chato, lugar citado

MS o Ms, manuscrito; plural MSS o Mss
n. nota (Ej.: véase o cfr, n. 3)

NB Nota bene, nétese bien

N. del A. Nota del autor

N. del E. Nota del editor

N. del T. Nota del traductor

nam. Numero

op. cit. obra ya citada del mismo autor
P- Pagina; también pag.; plural, pags. o pp.
P. ej. por ejemplo
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parr. pdrrafo; también §

passim “por todas partes” (cuando no se refiere a una pagina preci-
sa, por tratarse de un concepto que el autor trata a lo largo
de toda la obra)

seud. seuddnimo; cuando la atribucién a un autor es discutible, se
pone seudo.

s.a. sin afio (también s.f,, sin fecha; y s.d., sitie data, cuando no
figuran el afio ni el lugar de edicién)

s.l. sin lugar de edicion

s.n. sin nombre

sig. siguiente; plural sigs. o ss. (Ej.: pag. 34, ss.)

sec. seccién . ,-.., U.

sic asi (asi escrito por el autor a quien estoy citando; puede

emplearse como cautela o como subrayado irénico ante un
traspié notorio)

t. Tomo

trad. traduccion; también tr. (puede ir seguido del nombre de la
lengua o del traductor, o de ambos)

V. ver, véase.

vol .. volumen, plural vols. (vol. suele significar un volumen dado
de una obra de varios volumenes, mientras que vols, se re-
fiere al nimero de volimenes de que consta esta obra)

Adaptado de Cémo se hace una tesis. Técnicas y procedimientos de estudio, inves-
tigacion y escritura (pp. 242-243), por U. Eco, 1998, Gedisa.

F- Sobre las italicas (bastardillas o cursivas).
En general, se suelen utilizar para:

- indicar una palabra o expresion en otro idioma;

- destacar el significado o importancia de alguna palabra o frase;

- escribir neologismos (palabras nuevas) de uso no extendido;

- mencionar un titulo de libro, de una obra pictérica o musical (es decir,
titulos en general, a excepcion de titulos internos de una obra: articulos,
capitulos, partes, secciones, etc., los que se escriben en letra redonda y
entre comillas);
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- mencionar nombres de diarios, peridédicos y revistas;

- mencionar obras no publicadas, tesis doctorales, documentos de trabajo,
conferencias, mimeos (borradores o documentos de trabajo inéditos);

- hacer referencia a géneros y especies de clasificaciones taxonémicas;

- nombrar programas informaticos y paginas web.

G- Sobre algunas pautas para la redaccion de textos académicos.

Muy brevemente, en este apartado ofreceremos algunas recomendaciones esti-
listicas sobre la redaccion de los trabajos finales. Tdmese este punto como una
continuacién al punto A (Sobre el enunciador académico), sélo que lo que alli se
proponia como exigencias, aqui sélo se presentan como recomendaciones:

1. Es conveniente en los trabajos académicos evitar la primera persona
del singular (“yo creo”, “yo pienso”). En cambio, es recomendable utili-
zar el llamado plural mayestatico: primera persona del plural, (“cree-
mos”, “sostenemos”), tal vez, entremezclado con formas impersonales
(“se sostiene”). Témese, por ejemplo, la forma de construccién de esta

misma guia.

2. Tal como dijimos lineas arriba, en los trabajos académicos es impor-
tante definir claramente los conceptos o términos utilizados.

3. Es relevante resaltar que se debe evitar la expresion de estados de
animo o sensaciones subjetivas, asi como toda opinién infundada
(como si suele hacerse, por ejemplo, en una discusion familiar o en
la fila del banco). Los trabajos académicos, en cambio, se proponen
presentar, exponer, comunicar, discutir determinados conocimientos
y problemas de forma sistematica y fundada.

4. En el plano de la redaccion, es necesario hacer un esfuerzo por ex-
poner las ideas —propias y ajenas— de un modo claro. Para ello, es
conveniente evitar el uso de oraciones demasiado largas y complejas
o la utilizacién de pronombres y subordinadas, dado que —a menos
que se tenga mucha practica de escritura— suelen generar textos
confusos.

5. En el mismo sentido, es necesario evitar enunciados vagos o ambi-
guosy giros efectistas —aclaremos que hay que evitarlos en los textos
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académicos: en otras situaciones comunicativas son fundamentales
e ineludibles—. En sintesis, debemos exponer con claridad lo central
de nuestros enunciados a partir de oraciones sencillas y que resulten
univocas en su sentido, sin por ello transformar nuestro texto en algo
tosco o carente de atractivo.

Es importante lograr que el texto sea coherente (en términos de sen-
tido) y cohesivo (en términos sintacticos). Para ello debemos revisar
cuidadosamente las oraciones y parrafos, procurando que se encade-
nen siguiendo un orden ldgico y se estructuren de manera cohesiva.

Debemos ser muy cuidadosos con la puntuacion de nuestro escrito,
dado que alli se juega gran parte de la claridad de la exposicion (ver
al final de esta guia el anexo sobre normas de puntuacién). Revisar,
por ejemplo, la divisién en parrafos (cada parrafo debe constituir una
unidad de sentido) y la extensién de las oraciones.

En términos graficos, debe evitarse el uso de negritas o subrayados
para destacar ideas o palabras importantes en el texto.

Finalmente, es fundamental poner mucha atencion a la ortografia y a
la sintaxis (ver al final de esta guia el anexo sobre normas ortograficas).

También es importante tener en cuenta otras recomendaciones:

Los numeros del uno al diez inclusive se escriben con letras, las decenas y
centenas, también (existen excepciones, como algunas enumeraciones o
cuando se trata de datos econdmicos o financieros).

10 mil se escribe con nimeros y letras, a menos que esté seguido de cen-
tena (10.200).

Se escriben con ndimeros los afios de edad, la mencién a nimeros de pa-
gina, volumen y nimeros de revistas.

Los nimeros de fracciones se escriben también con letras: dos tercios,
tres quintos.

Esel 15% yno el 15% o el 15 por ciento.
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- Las fechas se escriben con nimeros y letras: 28 de marzo de 1925y no
28-3-25.Y los periodos 1945-1955 y no 1945-55.

- Utilizar nimeros romanos para los siglos, para los capitulos y tomos de
libros, para nombres de soberanos y papas, para los juegos olimpicos y
para jornadas y congresos.

- Las siglas se escriben sin puntos ni blancos de separacién entre letras y
deben ser explicadas en la primera mencién que se haga de ellas (en la
que la sigla aparecera entre paréntesis).

- El prefijo pos- debe aparecer asi y no post- (excepto cuando le siga una
vocal: postestructuralismo). La RAE dice que ambas son validas, pero que
se prefiere la primera.

H- Sobre la presentacion formal.

El TFl debe responder a las pautas formales de presentacion establecidas en
cada caso. Los siguientes items resultan una guia orientadora para dicha pre-
sentacién:

1. Diseiio de pagina: |la parte correspondiente a los textos debe estar
impresa en color negro, tipo de fuente Arial tamafio 12, de un solo
lado de la hoja, con un interlineado de 1,5 cm en todo el texto, salvo
a continuacion de los titulos donde debera agregarse un interlineado
mas. En las notas al pie de pagina debe utilizarse interlineado simple.

2. Extensién: siempre esta pautada de antemano por la carrera. En to-
dos los casos la extension debe atenerse a lo establecido en el progra-
ma de la asignatura Taller de TFI.

3. Tamaiio del papel: es importante tener en cuenta que todo el trabajo
debe ser realizado en papel del mismo tamafio y tipo.

4. Margenes: 4 cm para el izquierdo y el superiory 3 cm para el derecho
e inferior.

5. Numeracion: todas las paginas deben numerarse en forma correla-
tiva. Las paginas destinadas a las caratulas o titulos no se numeran
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pero se cuentan. Por esa razén, muchas veces, la numeracién escrita
comienza en la pagina 3 6 4.

6. Cantidad de ejemplares: en todos los casos debe atenerse a lo esta-
blecido en el programa de la asignatura Taller de TFI.

*ACLARACION: Si bien no tiene que ver directamente con la presentacién sino
con la diagramacién del trabajo en el procesador de textos, es importante te-
ner en cuenta que para una facil correccidon y correcta presentacion es con-
veniente utilizar las funciones que este tipo de programas nos ofrecen para
la diagramacioén y no hacer ésta manualmente. Ej., en los interlineados, en la
alineacién, en cortes de palabra y saltos de pagina, en las notas a pie de pagi-
na, en la numeracion de las paginas, etc.

I- Sobre la evaluacion y correccion de los textos académicos.

Tal como estuvimos analizando a lo largo de este texto, la escritura de los TFI
es un proceso complejo que comienza “antes” del momento de sentarse a es-
cribir —dado que es necesario planificar lo escrito— y que termina “después”
de puesto el punto final —dado que debemos evaluar y corregir lo escrito.
Los siguientes son algunos criterios que ayudan a evaluar y corregir distintos
aspectos del TFI previo a su presentacién (Castronovo, 2006).

1. Evaluacién del contenido:
+  (¢Esta el tema claramente definido, bien delimitado?
*  Los hechos e ideas analizados ¢se relacionan con el tema?
+  ¢Estan relevados todos los aspectos del tema?
«  ¢Defini con claridad los conceptos centrales del texto?

2. Evaluacion con relacién al posible lector del texto:
+  ¢Para qué lector estoy escribiendo?
« ¢Lainformacion le sera comprensible?
+  ¢Ellenguaje sera adecuado?
+  ¢Es efectivo miintento por despertar su interés?

3. Evaluacién con relacién a las intenciones del texto:
+  ¢Estoy cumpliendo con lo que me propuse (informar, explicar, persuadir)?
+ Laestrategia de presentacion, de explicacion o de persuasion, ;resul-
ta eficaz?
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+  ¢Estan bien elegidos los hechos, ideas y recursos?

4- Evaluacién de la estructura del texto:

«  ¢Laorganizacién es facil de seguir?

+  ¢Sus partes estan bien diferenciadas?

+  ¢Los titulos corresponden al contenido y coinciden con los indicados
en el indice?

+  ¢Los parrafos son homogéneos y coherentes?

+  ¢Eltexto esta en conformidad con las pautas preestablecidas respecto
a la estructura elegida o sugerida?

5- Evaluacion del lenguaje utilizado:
+  ¢Elléxico utilizado es el apropiado?
+  ¢Seevitan las redundancias y las repeticiones?
«  ¢Estan bien utilizados los conectores?
« ¢Las frases estdn correctamente formadas? ¢;Los tiempos verbales
son los apropiados? ;Son coherentes los tiempos verbales a lo largo
del trabajo?

6- Evaluacién de la presentacion:
Por ultimo, revisamos la ortografia, la puntuacion, las mayusculas, la divisién
en parrafos, el espacio entre palabras, los margenes, la bibliografia, etc.

Conclusién:

El aspecto mas significativo y relevante del TFl es, precisamente, la recupera-
cién de los aportes de los distintos espacios curriculares para su elaboracion.
Es la integracion de los saberes adquiridos a lo largo de la trayectoria de for-
macion lo que enriquece la produccion y el sentido de la misma.

Es por eso que, la oportunidad que el estudiante se da para realizar dicha inte-
gracién favorece, estimula, promueve la construccién de la voz propia, compo-
nente sustantivo en este tipo de producciones.

Este aspecto, sumado a las cuestiones formales inherentes a la presentacion

de todo trabajo académico, resultan ser los dos elementos fundamentales a
tener en cuenta en el proceso de elaboracion de un TFI.
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Anexo: sobre los aspectos normativos del lenguaje

Si bien las reglas ortograficas que regulan el uso de nuestra lengua son co-
nocidas por todos, muchas veces —al momento de ponernos a escribir o al
intentar expresar una idea— surgen dudas y confusiones. Ante esta situacion
nada mejor que volver a revisar las reglas cada vez que lo creamos necesario.
A tal fin, les ofrecemos a continuacién un listado con las mas utilizadas: jno
duden en consultarlo!

indice
1. Acentuacién.
1.1. Reglas generales de la acentuacion.
1.2. Reglas especiales de la acentuacion.
1.2.1. Tilde diacritica.
1.2.2. Diptongos.
1.2.3. Palabras compuestas.
1.2.4. Monosilabos.
1.2.5. Letras mayusculas.
1.2.6. Infinitivos.

2. Uso de mayusculas.

3. Uso de algunas letras.
3.1. Uso de la “b".
3.2. Uso de la “v".
3.3.Usode“c"y"s".
3.4.Usode"z"y"s".
3.5. Usos de la “r".
3.6. Uso de la “h".

4. Puntuacion.
4.1. Uso de la coma (,).
4.2. Uso del puntoy coma (;).
4.3. Uso del punto (.).
4.4. Uso de los dos puntos (:).
4.5. Uso de los puntos suspensivos (...).
4.6. Uso de los signos de interrogacion y admiracion (¢? i!).
4.7. Uso de las comillas (" “).
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4.8. Uso de la diéresis (7).
4.9. Uso del guion (-).
4.10. Uso del paréntesis ().

5. Uso y funcion de los conectores.

6. Significado de algunos vocablos de uso comun en los textos académicos.

1. ACENTUACION.
1.1. Reglas generales de la acentuacion.

+ Las palabras agudas llevan tilde cuando acaban en vocal (g, e, i, o, u),
ennoens.

Mamd, bebé, jabali, domind, champd, volcdn, compds.

+ Las palabras graves llevan tilde cuando terminan en consonante que
no sea nnis.

Arbol, caracter, césped, album, Pérez.
+ Las palabras esdrujulas y sobreesdrujulas siempre llevan tilde.
Bdrbaro, hiimedo, médico.
1.2. Reglas especiales de la acentuacién.
1.2.1. Tilde diacritica.

« Latilde diacritica sirve para diferenciar palabras que se escriben de la
misma forma pero tienen significados diferentes.

42 « Guia para la escritura de Trabajos Finales Integradores


http://roble.pntic.mec.es/~msanto1/ortografia/esdruju.htm

El Pronombre personal El llegé Gltimo.
El Articulo El premio no serd importante.
Ta Pronombre personal TU tendras futuro.
Tu Adjetivo posesivo Tu mate es muy sabroso.
Mi Pronombre personal A mi me importads mucho.
Mi Adjetivo posesivo Mi jardin es hermoso.
Sé Verbo ser o saber Ya sé que vendras.
Se Pronombre Se marché al atardecer.
Si Afirmacion Si, eso es verdad.
Si Condicional Sivienes, te veré.
Dé Verbo dar Espero que nos dé recreo rapido.
De Preposicion Lleg6 el hijo de mi vecina.
Té Planta para infusiones Tomamos un té con limon.
Te Pronombre Te dije que te ayudaria.
Mas Adverbio de cantidad Todos pedian mas helado.
. Llegamos, mas la fiesta habia
Mas Equivale a “pero” )
terminado.
Sélo Equivale a “solamente” Sélo te pido que te vayas.
Solo Indica soledad El perro estaba solo.
Adn Equivale a “todavia” Aln no habia llegado.
Aun Equivale a “incluso” Aun sin tu permiso, iré.
, Interrogativo o exclama- ¢Por qué te callas?
Por qué . .
tivo iPor qué hablas tanto!
Porque Responde o afirma Porque me gusta.
Porqué Cuando es sustantivo Ignoraba el porqué.
Qué, cual,
quién,
cuanto, Interrogativos o exclama- ¢Qué quieres?
cuando, tivos No sé dénde vives.
cémo, don-
de
Este, ése, Juan me contd sobre la nueva
aquél, ésta, pronombres profesora.
ésa... Dijo que ésta vendra mafiana.
Este, ese, . .
e Este libro es mio.
aquel, esta, | Adjetivos o pronombres ) )
esa... Aquel esta dormido.
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1.2.2. Diptongos.

+ Diptongo es la reunién de dos vocales en la misma silaba que se pro-
nuncian en un solo golpe de voz.

Aire, causa, aceite, deuda, boina.

+  Triptongo es la reunion de tres vocales que se pronuncian en un solo
golpe de voz.

Limpidis, acariciéis, averigudis, buey, miau.

+  Hiato es cuando dos vocales van seguidas en una palabra pero se pro-
nuncian en silabas diferentes.

ledn, aéreo, raiz, feo, peana.
+ Los diptongos y triptongos siguen habitualmente las normas genera-
les de la acentuacién y se colocara la tilde en la vocal que suena mas

fuerte.

Didcesis, didfano, también, después, huésped, ndutico, ndufrago,
sepdis, lleguéis, limpiéis, averigudis, cuidalo.

+ La"h"muda o que no posee sonido alguno entre vocales se considera
inexistente con respecto a la acentuacion de diptongos.

Desahuciar, rehilar.

+  La"y"griega final forma diptongos y triptongos pero nunca se pondra
tilde en los mismos.

Convoy, Eloy, Uruguay, Paraguay, virrey, Valderaduey.

+ Los hiatos siguen, casi siempre, las hormas generales de la acentua-
cion.

Ledn, aéreo.
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*  Hay excepciones que llevan tilde para romper diptongo que no siguen
las normas generales.

Raiz, buho, baul, Raul, tio, rio, Maria, cantaria, rehtso,
ahinco, caida, iriais, retne, actua...

1.2.3. Palabras compuestas.
+ Palabras compuestas son las formadas por dos o mas simples.
Sabelotodo, paraguas, correveidile.
+  En general, el primer elemento de la palabra compuesta pierde la til-
de, mientras que el segundo la conserva, siguiendo las normas gene-
rales de la acentuacion.

Decimoséptimo, ciempiés.

+ Las palabras compuestas por dos 0 mas elementos unidos por guién
conservan la tilde en cada uno de los elementos.

Tedrico-prdctico, fisico-quimico.

+  Segun las ultimas normas, los compuestos de verbo mas complemen-
to no deben llevar tilde.

Sabelotodo, metomentodo.

+ Los adverbios terminados en “-mente”, siguen una norma especial:
conservaran la tilde si la llevaban cuando eran adjetivos.

Décil - décilmente, atil - dtilmente,
fria - friamente, alegre - alegremente.

1.2.4. Monosilabos.

+ Los monosilabos, en general, no llevan tilde; excepto los que necesi-
tan “tilde diacritica”.
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Fui, fue, vio, dio, Luis, pie, Dios, cien, seis,
vais, pez, ven, fe, dos, etc.

+ Cuando a unaforma verbal se le afiaden pronombres personales se le
pondra tilde si lo exigen las normas generales de acentuacion.

Da - ddmelo, lleva - llévatelo, mira - mirame.

1.2.5. Letras maydusculas.

+  Las letras MAYUSCULAS llevan tilde como las demas letras.

Angel, Angeles, Africa, Avila.

1.2.6. Infinitivos.

+ Los infinitivos terminados en -eir, -oir llevan tilde.

Reir, freir, oir, desoir.
* No llevan tilde los infinitivos terminados en -uir.

Huir, derruir, atribuir, sustituir, distribuir.

2. MAYUSCULAS.
Se escribe con mayuscula:
+ Laprimera palabra de un escrito y después de punto seguido o aparte.
El teléfono sonaba sin parar. Orestes no pensaba atenderlo.
+ Después de dos puntos, cuando se citan palabras textuales.

Dice el refran: “A mal tiempo, buena cara”.
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A continuacién del saludo de las cartas.
Mi querido esposo: Ya no te quiero...

La primera palabra que sigue al signo de cierre de interrogacion (?) o
exclamacion (!); a no ser que lleve coma.

¢Cémo? Habla mas alto.
iQué alegria! Apurate.

Los nombres, apellidos, sobrenombres y apodos de personas.

Juan, Pérez, Flaco Spinetta.
Los nombres propios de animales y cosas.

Pampero, Argentina, Aconcagua.
Los articulos y adjetivos que forman parte del nombre propio.
Buenos Aires, El Salvador.

Los titulos, cargos, jerarquias y dignidades importantes si se refieren
a una persona determinada y si no van acompafiados del nombre de
la persona a quien se refieren.

Sumo Pontifice, Duque, Presidente, rey Juan Carlos |.

Los tratamientos de cortesia, especialmente si van en abreviatura,
con la excepcién de usted si va escrita la palabra entera.

D., Sr., DAa., Sra., Vuestra Excelencia, Alteza Real.

Los nombres de una institucion, sociedad, corporacién o estableci-
miento.

Museo de Bellas Artes, Diputacion Provincial, Caja de Ahorros,
Teatro Municipal, Casa de la Cultura.
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* Los titulos de obras, de peliculas, de obras de arte, de leyes, de ca-
beceras de periédicos, nombres de congresos y certdmenes. Segun
la RAE: La primera palabra del titulo de cualquier obra de creacién
(libros, peliculas, cuadros, esculturas, piezas musicales, programas de
radio o televisidn, etc.); el resto de las palabras que lo componen, sal-
vo que se trate de nombres propios, deben escribirse con minuscula.

Addn Buenosayres, Tratado de judo, Ortografia prdctica,
El Guernica, La guerra de las galaxias, Ultimas tardes con Teresa,
La vida es suefio,

+ Los nombres de dias de la semana, meses y estaciones del afio se
escriben con mindscula.

lunes, martes, agosto, verano.
3.USO DE ALGUNAS LETRAS.
3.1. Uso de la “b".
+  Seescribe “b" delante de cualquier consonante.

Blanco, bloque, mueble, blusa, brazo, brillar,
subrayar, pueblo, broma, bruja.

+ Se escriben con “b" todas las palabras que empiezan por “bu”, “bur”,
"bUS", “bibl”.

Burro, buque, burbuja, burla, buscar,
busto, biblioteca, bibliotecario.

Excepciones: vuestro, vuestra, vuestros, vuestras.

+ Seescriben con“b” las palabras que empiezan por “bi”, “bis”, “biz" (que

"nou

significan dos o dos veces), “abo”, “abu”.
Bienio, bicolor, bisabuelo, bisiesto, biznieto.

Excepciones: vizcaya, vizconde, avocar, avutarda.
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Se escriben con “b” las palabras que empiezan por “bea”, “bien”,
“bene”.

Beatriz, bien, bienestar, beneficio.

Excepciones: vea, veas, veamos, vean, viento, vientre, Viena,
venerar, Venezuela, Venecia.

"o

Se escriben con “b" las terminaciones “aba”, “abas”, “aba”, “abamos”,
“abais, “aban” del pretérito imperfecto de indicativo de los verbos.

Amdbamos, cantaba, saltabais, iba, iban, ibamos.

Se escriben con “b” todas las formas de los verbos terminados en
“aber”, “bir", “buir” y de los verbos beber y deber.

Haber, deberdn, subiamos, atribuye.
Excepciones: hervir, servir, vivir, precaver.

Se escriben con “b” todas las palabras terminadas en “bilidad”, “bun-
do”, “bunda”.

Amabilidad, habilidad, vagabundo, moribunda.

Excepciones: movilidad, civilidad.

3.2. Uso de la “v".

Se escriben con “v":

1y

Los tiempos de los verbos cuyo infinitivo no tiene “b” ni “v".
Tuve, tuviese, estuve, anduviera, voy, vas, va.

Excepciones: Los pretéritos imperfectos de indicativo

(Ver reglas de la “b").
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"ou

* Las palabras que empiezan por “na”,

"ou

ne’,

HIT]

ni”, “no”.

Navaja, nevar, nivel, novio.
+ Las palabras que empiezan por “lla”, “lle”, “llo”, “llu”, “pre”, “pri”, “pro”,
llpolll'
Llave, llevar, llover, lluvia, previo, privado, pélvora.
Excepciones: probar, probable, probeta.
+ Las palabras que empiezan por “vice”, “villa, “di".
Vicepresidente, viceversa, villano, villancico, divertir.
Excepciones: dibujo, dibujar, dibujante.

"nou "nou

+ Las palabras que empiezan por “eva”, “eve”,

"

evi”, “evo”.
Eva, evaluar, evento, evidencia, evitar, evocar, evolucion.
Excepciones: ébano, ebanista, ebanisteria.
+  Después de las consonantes “b”, “d”, “n".
Obvio, subvencion, adverbio, advertir, enviar, invasor.
+  Las palabras terminadas en “venir”.
Venir, intervenir, porvenir, devenir.

nou

+ Los adjetivos y muchos sustantivos terminados en “ava”, “ave”,

"

nou ”

avo”,

"ou

eva”,

"nou

eve”,

”"ou

evo”, “iva”, "ive”, "“ivo

”

Lava, grave, esclavo, nueva, nieve, nuevo, negativa, detective.

Excepciones: lavabo, criba, arriba, cabo, rabo, arabe, silaba.
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"oou, "oout,

+ Las palabras terminadas en “viro”, “vira”, “ivoro”, “ivora”; y los verbos

"nou

en “ervar”, “olver” y compuestos de “mover”.

Triunviro, Elvira, carnivoro, herbivoro, observar, reservar,
volver, resolver, mover, remover, conmover.

Excepciones: vibora, desherbar, exacerbar.
3.3. Uso de “c"y “s".

bracero: jornalero, pedn.
brasero: recipiente en el que se hace fuego para calentarse.

cebo: comida para animales; engafio para atraer.
sebo: grasa sélida de los animales.

cegar: dejar ciego; deslumbrar; tapar.
segar: cortar la hierba o las mieses.

cenador: espacio en los jardines, cercado y rodeado de plantas.
senador: persona que pertenece al senado.

cerrar: asegurar una puerta con la cerradura; tapar.
serrar; cortar con la sierra.

cesién: renuncia, traspaso, entrega.
sesién: reunion.

ciervo: animal rumiante.
siervo: servidor, esclavo.

cima: la parte mas alta de una montafia.
sima: cavidad muy profunda en la tierra.

cocer: someter algo a la accién de cualquier liquido caliente.
coser: unir con hilo.
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vocear: dar voces.
vosear: usar “vos” en lugar de “td".

3.4.Uso de “z"y “s".

abrazar: dar abrazos.
abrasar: quemar.

azar: casualidad, suerte.
asar: cocinar un alimento al fuego.

bazar: tienda, establecimiento.
basar: asentar sobre una base.

caza: accién de cazar.
casa: vivienda, domicilio.

cazo: recipiente usado en la cocina.
€aso: suceso, acontecimiento.

maza: herramienta para golpear.
masa: mezcla; conjunto, multitud.

pozo: hoyo en la tierra.
poso: sedimento que dejan los liquidos en los recipientes.

zumo: liquido que se saca de las frutas o plantas.
sumo: superior a todos, supremo; deporte de lucha.

taza: recipiente pequefio con asa para liquidos.
tasa: accion de poner precio a algo.

zeta: la Ultima letra.
seta: planta del bosque sin clorofila.

3.5.Usos de la “r".

+ Al principio y al final de palabra. (Al principio suena fuerte y al final
suave).
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Ramo, rico, rana, rumor, calor, temer, amar.

" ou

+  Después de las consonantes “I", “n”, “s". (Suena fuerte).
Enrique, alrededor, Israel.
+  Después de prefijo “sub”.

Subrayar, subrayado.

+ Enlas palabras compuestas separadas por guién, cuando la segunda
palabra lleva “r".

Hispano-romano, greco-romano, radio-receptor.
3.6. Uso dela“h".

Se escribe con “h":
+ Las palabras que empiezan por “hum” + vocal.

Humano, humo, htimedo, humilde, humor.

meoag o

+ Las palabras que empiezan por “ue”, “ui”, “ia”, “ie” y sus derivados y
compuestos.

Hueco, huir, hiato, hielo.

Excepciones: de hueso (osario, 6seo, osamenta, osificar, osu-
do), de huevo (ovario, 6vulo, ovoide, oval, oviparo), de hueco
(oquedad), de huérfano (orfandad, orfanato).

TN T) HIT)

+  Las palabras que empiezan por “iper”, “ipo”, “idr", “igr”, “emi”,

”

osp”.
Hipérbole, hipopdtamo, hidroavidn, higrémetro, hemiciclo, hospedaje.

+ Las palabras que empiezan con “hecto” (cien), “hepta” (siete), “hexa”
(seis), “hetero” (distinto), “homo” (igual), “helio” (sol).
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Hectdmetro, heptaedro, hexdgono, heterogéneo, homdfono, helio.
+ Las palabras que empiezan con “erm”, “orm”, “ist”, “olg”.
Hermano, hormiga, historia, holgazdn.
Excepciones: ermita, ermitafio, Olga.

+ Todas las formas de los verbos cuyo infinitivo lleva “h".

He, has, ha, habré, haciendo, hecho, haré, hablé, hablaré.

4.PUNTUACION.
4.1. Uso de la coma.
(No hay unas reglas exactas para el uso de la coma; pero si unas normas generales

que se detallan a continuacion).

4.1.1. Se usa coma:
+ Paraaislar los vocativos que van en medio de las oraciones.

Estudiar, amigos, hasta aprobar.
+ Paraseparar las palabras de una enumeracion.

Las riquezas, los honores, la gloria, pasan como el humo.
Antonio, José y Pedro.

+  Paraseparar oraciones muy breves pero con sentido completo.
Llegué, vi, venci. Acude, corre, vuela.
+ Paraseparar del resto de la oracién una aclaracion o explicacion.
La verdad, escribe un politico, no tiene mucho valor.
Los vientos, que son muy fuertes, impedian la navegacion.

+ Paraseparar los conectores de la oracién: esto es, es decir, en fin, por
ultimo, por consiguiente...
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Por ultimo, todos nos fuimos a casa.
+ Paraindicar que se ha omitido un verbo.

Unos hablan de futbol; otros, de musica.
Perro ladrador, poco mordedor.

+ Cuando seinvierte el orden logico de los complementos en la oracién.
Con esta lluvia, no llegaremos nunca.

4.1.2. No se usa coma:
+  Entre el sujetoy el verbo ni entre el verbo y su complemento.

Es un error escribir:
El nuevo reglamento aprobado, entré hoy en vigencia.

+ Cuando el sujeto esta constituido por una proposicién incluida sus-
tantiva.

Quien no haya pagado los impuestos serd severamente sancionado.

+ Detras de la conjuncién adversativa pero cuando va seguida de una
oracion interrogativa.

Pero ¢nadie te informd que la inscripcién a los cursos vencia ayer?
4.2. Uso del punto y coma.
Se usa el punto y coma:
+ Paraseparar oraciones en las que ya hay coma.
Llegaron los vientos de julio, frios y recios; arrebataron
sus hojas a los drboles...

* Antes de las conjunciones adversativas mas, pero, aunque, etc., si la
oracién es larga. Si es corta se puede usar la coma.
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Todo en amor es triste; mas triste y todo, es lo mejor que existe.
+ Delante de una oracién que resume todo lo dicho con anterioridad.

El trdnsito de coches, el ruido y el griterio de las calles; todo me hace
creer que gano Lanus.

«  Para separar oraciones yuxtapuestas.
Tendremos que cerrar el negocio; no hay ventas.

4.3. Uso del punto.

Punto y seguido: Se usa cuando se ha terminado una oracion y se sigue escri-
biendo otra sobre el mismo tema.

Punto y aparte: Se usa para indicar que ha finalizado un parrafo.
Punto final: Indica que ha acabado el escrito.
Se pone punto:
+  Detras de las abreviaturas.
Etc. Sr. D. Srta. Sra.

+ Enlas cantidades escritas con nimeros para separar las unidades de
mil y de millén.

1.580, 28.750, 12.435.565

No se pone punto:

+ Enlos nimeros de paginas, en los nimeros de los afios, en los nime-
ros de teléfono.

«  Cuando se cierran paréntesis o comillas el punto ird siempre después
de los mismos.
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Le respondieron que “era imposible atenderlo”.
Esa respuesta le cayé muy mal (llevaba muchos afios en la empresa,).

+  Después de los signos de interrogacion y admiraciéon no se pone punto.
iQué pronto viniste hoy!
4.4. Uso de los dos puntos.
Se escriben dos puntos:
«  Parainiciar una enumeracién.
Las estaciones del afio son cuatro: primavera, verano, otofio e invierno.
+  Enlos encabezamientos de las cartas.
Mi querido amigo:
+  Enelsaludo al comienzo de un discurso.
Sefioras y sefiores:
+  Parareproducir palabras textuales.
Les avisé el primer dia: lean todas las clases.

+  Después de palabras o expresiones como: por ejemplo, declaro, certi-
fico, ordeno, expone, suplica...

En Lands hay muchos boliches. Por ejemplo: Capitulo Uno,
Your Place, La Casona...

« Parallamar la atencién o resumir lo anterior.

Una vivienda tiene que ser luminosa y aireada, en una palabra: habitable.
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4.5. Uso de los puntos suspensivos.

Se escriben puntos suspensivos:
+  Cuando se omite algo o se deja la oracién incompleta.

Dime con quién andas...

« Para indicar duda, inseguridad, temor o sorpresa con una forma de
expresarse entrecortada.

Bueno... en realidad... quizd... es posible...

+  Cuando se deja sin completar una enumeracion.
Tengo muchas clases de flores: rosas, claveles...
+  Cuando se quiere dar emocion.
Y en lo mds interesante...se cortd la luz .

+  Paradejar algo indefinido o indeterminado.

De la subida de precios... mejor ni hablar.

4.6. Uso de los signos de interrogacion y admiracion.

En castellano, los signos de interrogacion (; ?) y admiracion (j !)
se ponen al principio y al final de la oracién que deba llevarlos.

+ Cuando lainterrogacion es indirecta no se usan signos.
No sé de ddnde vienes. Dime cémo estds.

+ Lossignos de interrogacion o admiracién se abriran donde comience
la pregunta o la exclamacién, no donde empiece la oracion.

Tienes mucha razén, ¢;por qué no han empezado?
Pablo agarré la pelota y jqué golazo, madre mia!
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4.7. Uso de las comillas (“ “).
Se utilizan las comillas:
+ Paraencerrar una cita o frase textual.
Dijo Evita: “Volveré y seré millones”.

+ Paraindicar que una palabra se esta usando en sentido irénico no con
su significado habitual.

Me regalé un libro de Fontanarrosa. jQué “espléndido”!
+ Paraindicar que una palabra pertenece a otro idioma.
Soné la alarma y lo agarraron “in fraganti”.
+ Paracitar el titulo de un articulo, canciéon, poema...
Voy a cantar “Sélo le pido a Dios”.
4.8. Uso de la diéresis (7).
Se usa diéresis:

"o

+ Sobre la vocal “0" de las silabas “gue”, “gui” cuando queremos que la
“u” se pronuncie.

Vergtienza, cigtiefia, averiglie, pingtiino, lingtiistica.
4.9. Uso del guién (-).

Se usa el guion:
+  Paraunir palabras.

Se trataron temas socio-politicos.
Hubo un acuerdo franco-espafiol.

« Pararelacionar dos fechas.
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Dictadura militar (1976-1983).
Jorge Luis Borges (1899-1984).

+  Para cortar palabras al final de linea.
pro-mo-cién, con-si-guien-te.
« Paraintercalar en una oracién una aclaracién o comentario.
La isla Maciel —segtin creo— es maravillosa.

+  Para introducir didlogos en el texto separandolos de lo que dice el
narrador.

- ;Cémo te llamas?
- Orestes —contesto el nifio—.

- ¢De dénde eres?

- De Valentin Alsina.
4.10. Uso del paréntesis ().

Se usa el paréntesis:
+ Para aislar aclaraciones que se intercalan en la oracion, de la misma

forma que el guion.

Las hermanas de Pedro (Clara y Sofia) llegardn mafiana.

+ Para separar de la oracion datos como fechas, paginas, provincia,
pais...

Se lee en Arlt (pdg. 38) esta importante frase.
San Telmo queda en Buenos Aires (Argentina).

+ Al afiadir a una cantidad en nimero su equivalente en letra o viceversa.

La factura era de 50.000 (cincuenta mil) pesos.
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+ Para afiadir la traduccién de palabras extranjeras.

César dijo: “Alea jacta est” (la suerte estd echada).

5-USO Y FUNCION DE LOS CONECTORES.

Los conectores cumplen la funcién de unir oraciones y parrafos. Su uso correc-
to es fundamental a la hora de producir textos cohesivos y coherentes.

CONECTOR

FUNCION

También. Y. Ademas.

Agregan informacién alaya
dada.

Sin embargo. Pero. En cambio.

Objetan parcialmente lo ya
dicho.

Con respecto a. En lo que concierne
a. En cuanto a. En tal caso. Por una
parte. Por otro lado.

Precisan respecto de qué se estd
hablando.

Contrariamente. Asi. Del mismo
modo. Igualmente. Asimismo.

Comparan informacion.

En definitiva.

En sintesis. Sintetizando. En resumen.

Resumen lo expuesto.

Entonces. Mientras tanto. Después.
Anteriormente.

Indican relaciones temporales.

Por eso. En consecuencia. Por lo
tanto. De ahi que. Entonces. Dado
que. Por lo antes expuesto. Por ese
motivo. Consecuentemente. Como.
Debido a.

Indican causa/consecuencia.

Mas exactamente. Es decir. Mejor
dicho. Mas precisamente. Dicho de
otro modo. En otras palabras.

Repiten o aclaran la informacién
ya dada.

Aunque. A pesar de. Si bien. Aun. No
obstante. De todas maneras.

Indican una aceptacién parcial
de lo dicho.

Primero. Primeramente. En segundo
lugar. Después. Finalmente.

Ordenan la informacioén.
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6- ALGUNOS VERBOS DE USO COMUN EN LOS TEXTOS ACADEMICOS.

El listado que sigue puntualiza sobre el significado de algunos verbos de fre-
cuente uso en los textos académicos.

Analizar: descomponer en partes y considerarlas de a una.
Comparar: sefialar las semejanzas y diferencias entre dos 0 mas cosas o ideas.

Criticar: formular un juicio de valor fundamentado sobre algo, apoyandolo o
rechazandolo.

Cuestionar: formular preguntas o problemas pertinentes que pongan en en-
tredicho un juicio o teoria.

Definir: establecer el significado preciso de una expresién.

Describir: evidenciar las caracteristicas mas importantes de una cosa, hecho
o situacion.

Discutir: examinar dando argumentos a favor y en contra de un juicio.
Ejemplificar: mencionar casos que corresponden a una idea.
Enunciar: formular con precisién y brevedad una idea, teoria o principio.

Evaluar: formular un juicio de valor acerca de la verdad, la bondad, la utilidad,
la conveniencia, etc., de algo.

Explicar: desarrollar lo implicito en una idea o juicio, aclarando su significado.
Sefialar las causas de un hecho o suceso.

llustrar: representar una idea mediante un dibujo. Ejemplificar.

Interpretar: parafrasear, explicar el sentido o significado de idea de otro en
términos propios.

Opinar: formular un juicio sin fundamentarlo rigurosamente.
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Relacionar: establecer las conexiones que unen dos o mas cosas o ideas (Ej.,
conexidn de causa-efecto, de medio-fin, de motivo-accién, de simultaneidad,
de sucesion, de premisa-consecuencia, de implicacién, etc.).

Resumir: enunciar brevemente un tema respetando el orden y el lenguaje del
original del cual se toma.
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La idea de esta guia es asistir a los y las estudiantes que se encuentran
en la dltima etapa de sus carreras de grado y especializacion, en la
tarea de elaboracién de sus Trabajos Finales Integradores. Se trata
de una orientacién, una guia que ayude a articular un conjunto de
saberes y de précticas en un texto complejo, como parte de una
labor que requiere de tiempo y constancia, ademas del manejo de un
conjunto de conocimientos especificos sobre como llevar a cabo este
trabajo y como presentarlo por escrito bajo la forma pertinente. Esta
quia apunta a reflexionar puntualmente sobre esta Gltima cuestién
y es el resultado, por un lado, del trabajo de parte del equipo de
Investigacién (PICTO) denominado Las condiciones de produccién
en la elaboracion de Trabajos Finales de grado y posgrado y, por otro,
del trabajo conjunto con parte del personal de la Biblioteca Rodolfo
Puiggrés de la UNLa.
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