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	formato de trabajos académicos

Aspectos formales de la presentación

Tipo de letra y tamaño de hoja

Todo trabajo debe estar escrito en computadora, con tipo de letra Times New Roman 12 o Arial 12, en hojas blancas tamaño carta, impresas en uno solo de sus lados.

Espaciado entre líneas y entre párrafos

El espaciado entre líneas debe ser 1.15, salvo en citas “en bloque” que llevan interlineado sencillo.

Márgenes

El margen izquierdo debe ser de 3.5 cm. Los márgenes derecho, superior e inferior de 3 cm.

Lugar de la numeración

La numeración debe figurar abajo a la derecha.














Sugerencias de estilo
Escriba oraciones cortas. Una idea clara puede ser expresada en una frase corta y simple. Es importante subrayar que una oración termina con un “punto” o un “punto y coma”, pero no con una “coma” solamente.
Cerciórese de que todas sus oraciones contengan un verbo (conjugado). Es muy común escribir frases largas, pero sin un verbo principal. La sola presencia de un verbo conjugado, en cambio, ya hace una oración completa. El verbo es, pues, el corazón de la frase; si está ausente, la frase resulta incompleta.
Trate de construir sus oraciones en el orden más clásico (sujeto-verbo-objeto). Hacer variaciones originales suele provocar enredos en la redacción.
Evite el exceso de oraciones subordinadas. Es muy común escribir frases largas con varias oraciones subordinadas. En estos casos, es bueno preguntarse cuál es la idea principal, y darle la forma de una oración breve y completa.
Evite párrafos de una sola oración. Todo párrafo debiera contener una oración principal y, junto con ella, oraciones de apoyo (argumentales, explicativas, de ejemplificación, etc.). Haga del párrafo la unidad de la redacción. En una hoja tamaño carta se deberían planificar tres párrafos a cinco, ni más ni menos.
Mantenga el tiempo verbal escogido. Es conveniente mantener el mismo tiempo verbal a lo largo del texto o, al menos, al interior de la unidad de redacción que es el párrafo.
Use la primera persona plural o formas impersonales. No se estila usar la primera persona singular en la redacción de trabajos académicos. En vez de escribir: “el artículo que he citado con anterioridad”, es preferible: “el artículo que hemos citado anteriormente” o “el artículo citado hace poco”.

Estructura general de un trabajo académico
Carátula
Índice general (si el trabajo tiene una extensión mayor a 6 páginas)
Introducción (comienza la numeración)
Cuerpo del texto (de acuerdo con las diferentes modalidades de trabajo por asignatura)
Bibliografía y fuentes (termina la numeración)
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COLEGIO SAN AGUSTIN
(Times New  Roman 18, negrilla, mayúscula o Arial 16, negrilla, mayúscula)
Nombre de la Materia
 (Times New Roman 14 o Arial 14)
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Título del documento 
 (Times New Roman 16-minúscula-negrilla o Arial 16 – minúscula -negrilla)

Apellidos y nombres del estudiante (Timnes New Roman 14 o Arial 14 )
Curso: (Timnes New Roman 14 o Arial 14)

Cochabamba – Bolivia (Times New Roman 12 o Arial 12)
 Día  Mes  año(Times New Roman 12 o Arial 12)



ÍNDICE GENERAL (modelo)
[Nota: El título general del documento no se coloca 
en la página del índice ni al inicio del cuerpo del texto, 
sólo en la tapa y en la carátula]

INTRODUCCIÓN............................................................................................	1

1. TÍTULO DEL PRIMER CAPÍTULO..........................................................
1.1. Título del subcapítulo..........................................................	
1.2. Título del subcapítulo.....................................................................    

2. TÍTULO DEL SEGUNDO CAPÍTULO.......................................................
2.1. Título del subcapítulo...........................................................     
2.1.1  Título de sección.............................................................................
2.1.2. Título de sección.............................................................................
2.2. Título del subcapítulo...........................................................
2.2.1. Título de sección.............................................................................
2.2.2. Título de sección.............................................................................

3. TÍTULO DEL TERCER CAPÍTULO..........................................................
3.1. Título del subcapítulo............................................................
3.1.1. Título de sección.............................................................................
3.1.1.1. Título de subsección..................................................................
3.1.1.2. Título de subsección..................................................................
3.1.2. Título de sección............................................................................
3.1.2.1. Título de subsección..................................................................
3.1.2.2. Título de subsección..................................................................
3.2. Título del subcapítulo..........................................................
3.2.1. Título de sección............................................................................
3.2.1.1. Título de subsección..................................................................
3.2.1.2. Título de subsección..................................................................
3.2.2. Título de sección.............................................................................
3.2.2.1. Título de subsección..................................................................
3.2.2.2. Título de subsección..................................................................

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES ............................................
BIBLIOGRAFÍA ..............................................................................................
ANEXOS............................................................................................................
[Nota: Ya en el cuerpo del texto, los títulos y subtítulos no llevan sangría, sólo en la página del índice. Los títulos de capítulo van en MAYÚSCULA NEGRILLA (12); los títulos de subcapítulo van en negrilla minúscula (12); los títulos de sección van en cursiva minúscula, negrilla (12); los títulos de subsección en cursiva minúscula (12). Se pueden añadir índices adicionales de anexos, cuadros y figuras, enumerados cada uno de ellos.]


Lógica del índice

El índice debe seguir una lógica de divisiones y subdivisiones (capítulos, subcapítulos y secciones), organizada de manera que la jerarquía de títulos y subtítulos resalte gráficamente.

OJO!-  El colegio se recomienda utilizar índice sólo si el trabajo supera las seis páginas.


Introducción

La Introducción inicia el texto propiamente tal, por lo que la numeración recién comienza aquí. El objetivo de la introducción, como lo dice su nombre, no es resumir sino introducir. Debe incluir, por tanto, una presentación de:

El tema o problema
Los objetivos general y específicos
La(s) hipótesis de investigación [si es que es el caso]
Las partes del trabajo en forma sumaria

Esta enumeración es sólo indicativa y puede variar un poco según el tipo de trabajo y la materia. No tiene un límite estricto de palabras.





Cuerpo del texto

 El cuerpo del texto debe organizarse según una lógica de capítulos, subcapítulos y secciones (ver lógica del índice). 

Cada profesor explicará cuáles son los parámetros para el desarrollo del trabajo, por ejemplo: en Química el trabajo de informe se organizará a partir de la guía de química y los requerimientos específicos del profesor a cargo.


Conclusiones
Las conclusiones deben recoger los casos principales del trabajo, de forma sintética e indicando su relevancia.
Se debe notar la relación de la teoría con la conclusión que se plantea.


Bibliografía
La bibliografía es la lista final de los documentos citados o aludidos en el cuerpo del texto. Se trata de una bibliografía referencial (no deberían incluirse títulos no citados o al menos aludidos).

En el Colegio San Agustín se implementa el uso del sistema autor-fecha, pues éste es el que se utiliza en la mayoría de las universidades del sistema nacional boliviano.
La lista bibliográfica final debe ordenarse alfabéticamente.

Cuando alguno de estos datos no aparece en el documento, se reemplaza por la abreviatura correspondiente: s.f. = sin fecha; s.e. = sin editorial; s.l. = sin lugar de edición. En el caso de documentos electrónicos, es importante añadir la fecha de acceso al documento, aparte de su fecha de “edición”. Como este tipo de documentos no siempre lleva fecha de creación, ésta puede ser reemplazada por el año de la fecha de acceso, que de todos modos se coloca completa al final (dd/mm/aa).


APELLIDOS, Nombres (Institucionales o personales)
Año “Título. Subtítulo”. En dirección electrónica completa, fecha de acceso al documento dd/mm/aa
APELLIDOS, Nombres
Año Título. Subtítulo.Especificación del grado académico y de la disciplina de la tesis. Universidad en la que fue presentada, Ciudad
APELLIDOS, Nombres
Año “título. Subtítulo” En nombre del periódico, Ciudad, sección o páginas en las que se encuentra (fecha dd/mm/aa)

APELLIDOS, Nombres
Año “Título. Subtítulo”.En Nombre de la revista, Institución editora, Año de la revista, N°, Ciudad
APELLIDOS, Nombres
Año          Título.Subtítulo. Editorial, Lugar de edición




Plagio
Se comete plagio toda vez que se usan textos, informaciones o ideas ajenas sin consignar las fuentes consultadas. El plagio es una falta académica grave, que puede ser sancionada con la reprobación del documento presentado.

Se puede incurrir en plagio involuntario por descuido o negligencia, como cuando se transcribe una cita literal sin marcarla como tal (con el uso de comillas o formato “en bloque”), cuando se escriben falsas paráfrasis (cuando se hacen modificaciones leves al original, y no una paráfrasis propiamente tal), o cuando, ya se trate de citas o paráfrasis, se olvida consignar la fuente correspondiente. 


Notas a pie de página
En el sistema autor-fecha de referencia bibliográfica, las notas a pie de página se reservan exclusivamente para aclaraciones o comentarios.
Sin embargo, para evitar las alusiones a artículos en páginas webs que carezcan de autor se puede utilizar este recurso.




Tablas y figuras

Aunque existe una gran variedad de formas gráficas para presentar datos en un documento académico, la nominación de ellas se debe simplificar usando solamente las categorías tabla y figura. 

Tablas. Las tablas sirven para presentar datos en estructuras de filas y columnas. La categoría tabla incluye los llamados “cuadros”.

Figuras. Las figuras se usan para la presentación figurada de datos. La categoría figura incluye gráficos de todo tipo (curvas, barras, tortas), así como esquemas, diagramas, mapas, dibujos, fotografías, etc.

Las tablas y figuras deben titularse y numerarse de modo correlativo (Tabla 1, Tabla 2, Tabla N; Figura 1, Figura 2, Figura N) a lo largo de todo el texto. Deben consignar la fuente si es que no son de elaboración propia. 
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