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PRESENTACION

La concertacion, el didlogo y el acuerdo son imperativos sociales insoslayables que garantizan la
relacion armonica y productiva de los integrantes de una comunidad. Una relacion que origina, y a
su vez se soporta en la elaboracion y atencion de legislaciones, normatividades y guias.

En ese sentido, lo que acopia esta primera publicacion, es un conjunto de orientaciones metodologicas
que, en términos generales, busca garantizar procesos eficientes de comunicacion entre los docentes,
estudiantes y administrativos que integran la comunidad del Politécnico Grancolombiano.

Su contenido es el resultado de acuerdos que derivan en la formulacion de criterios minimos
comunes para la planeacion, elaboracion y presentacion de material académico diverso, organizado
en un marco normativo que aboga por la honestidad intelectual y el reconocimiento de la autoria y
la originalidad de las fuentes consultadas.

Esperamos que este esfuerzo contribuya a fortalecer el desarrollo de las competencias lecto -
escriturales, a cimentar el ejercicio de la autonomia intelectual de nuestra comunidad, y ofrezca de
paso referentes para la valoracion y evaluacion de los desempefios de estudiantes y profesores. Por
lo demas, estamos seguros de que su utilidad rebasa incluso el ambito institucional. Estas son guias
de navegacion, rutas de vuelo, cotas para el entendimiento, la comprension y el didlogo.

Es necesario mencionar que una buena parte de estas guias procede del denodado ejercicio
académico de los profesores del area de lecto-escritura del Departamento de Humanidades, y que
en su elaboracion han participado todos los Departamentos Académicos de la Institucion, asi como
el Departamento de Investigacion, el Departamento Editorial y la Biblioteca Maria Cristina Nifio
de Michelsen.
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Es intencién que toda la comunidad grancolombiana, en especial todos los docentes y estudiantes de la
Institucion, hagan uso permanente de estas guias.

En sus manos.

JOHN FITZGERALD TORRES SANMIGUEL
Director

Departamento de Humanidades

Bogota, enero de 2009
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RECOMENDACIONES PREVIAS

Sobre los textos escritos

Se recomienda que todo texto impreso con fines académicos se presente en letra Arial de 12
puntos, espacio interlineal de 1,2 y margenes de 2 cm, a cada lado, sin paginas en blanco con
el fin de contribuir con el cuidado del medio ambiente.

Conviene advertir que si bien esta publicacion no incluye consideraciones especificas sobre

ortografia, este aspecto debe ser motivo de cuidado y evaluacion en cualquier documento
académico, sea cual fuere el escenario de conocimiento en el que se produzca.

Sobre las fotocopias

Al fotocopiar un texto es necesario incluir los datos bibliograficos de la fuente, de acuerdo
con la guia de citas y referencias bibliograficas incluida en esta publicacion. Conviene tener
en cuenta que reproducir en su totalidad un texto sin autorizacion del autor o editor tiene

serias implicaciones legales.

Sobre el plagio
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Plagiar es presentar como propios textos, imagenes, material audiovisual, estadisticas o
similar de autoria de otra persona, y es una evidencia de la carencia de autonomia intelectual
y de deshonestidad publica. El Diccionario de la Lengua Espaiola define plagio, en su
segunda acepcion, como: “Copiar en lo sustancial obras ajenas, dandolas como propias™.
Asi entendido, el plagio es una conducta reprochable que linda con el fraude y la falsedad.

Aun cuando se incurra en él por ignorancia o ingenuidad, el plagio puede te-ner consecuencias
legales importantes. En el contexto institucional, la persona que lo cometa estara sujeta a
las sanciones disciplinarias a que tengan lugar de acuerdo con el Reglamento Académico y
Disciplinario.

1. Real Academia Espafiola, Diccionario de la Lengua Espariola, vigésima primera edicion,
Madrid, 1998, pag. 1616.
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LA RESENA

Es un texto critico breve sobre otro texto, un ejercicio de explicacion de un texto. Su funcion es
la de orientar a los lectores ¢ investigadores sobre los temas contenidos en él. Frecuentemente
se encuentra en las contraportadas de los libros y en una seccion reservada para tal evento en
las revistas y periodicos.

Consta de: un encabezamiento con los datos bibliograficos de la obra, una
descripcién del contenido textual o resumen de la misma; finalmente, debe incluir una
valoracion del texto. La resefia va muy cerca de las palabras del autor. En su redaccion,
para no confundirlas con las de quien resefia y no caer en el plagio, se utiliza el estilo
directo: Pedro Pérez dice que: “....." (las comillas deben ir antes del punto). Es decir, las
palabras del autor se transcriben, entre comillas, tal cual estan en el texto y a continuacion
en la cita a pie de pagina se escribe el numero de la pagina de donde se extrajo el fragmento.
También se puede utilizar el estilo indirecto: Pedro Pérez dice que... (ver ejemplo).
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ENCABEZAMIENTO

(Datos bibliogrdficos
de la obra)

En el capitulo V del libro Cémo el hombre llegd a
ser gigante', sus autores: M. Llim y E. Segal relatan
algunos aspectos de cémo, posiblemente, el hombre
primitivo desarroll6 el lenguaje.

PRESENTACION

Ellos sostienen que inicialmente, el hombre se valio
de gestos cada vez mas complejos en la medida en
que las actividades cotidianas lo exigian; y nos expli-
can cémo, por ejemplo, para representar un puerco-
espin, el individuo asumia con su cuerpo la actitud del
animal: “...no solo se dibujaba, sino que en ese mo-
mento se convertia ... en un puerco espin”?, dicen los
autores del libro. Tal forma de comunicacién requeria
una atenta observacion y la mimica necesaria para dar
a conocer la cosa representada.

Este lenguaje tenia sus ventajas y sus desventajas.
Era pobre y rico al mismo tiempo, -afirman-, pues
describir algo minuciosamente resultaba imposible,
asi como expresar una abstraccién; el lenguaje se
referia a hechos concretos, a actividades de la vida, del
trabajo. No se podia hablar de noche porque los gestos
no se veian, y aunque en una llanura era posible la
comunicacién por medio de ademanes, en un bosque,
los arboles la interrumpian. Esto obligé al hombre a
utilizar los sonidos que podia producir con su boca y
garganta. Inicialmente se trataron de rugidos, gritos o
quejidos, pero con el tiempo pudo modularlos mejor
y perfeccionarlos. “Al principio la lengua no hacia mas
que ayudar a las manos™, dicen los autores; pero con
el tiempo esta modalidad gan6 preponderancia ya
que tenia la ventaja de ser audible. A proposito, llim
y Segal traen el ejemplo de la tribu lleve que, para
indicar como camina alguien, utiliza una expresion
distinta de acuerdo con la modalidad del caminado;
asi imaginan estos investigadores que: “el gesto-
figura se completé con la palabra-figura™.

8
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De esta manera llim y Segal coinciden con otros fi-
|6sofos que han tratado de reconstruir el proceso de
VALORACION adquisicién del lenguaje; algunos desde una perspec-
tiva histérica como Ernest Cassirer o Spir Kin, y desde
una perspectiva ontogenética: Vigotski, Luria, Sapir y
Piaget.

1.1lim, M. y Segal, E. (1999). “Cémo trocaron sus funciones

la lenguay las manos”. En: Cdmo el hombre llegé a ser
CITAS gigante. Bogota: Panamericana. 22 edic. pag. 96-98.

2.ldem. pag. 96.

3. Idem. pag. 98.

4. Ibidem.

A partir de este punto podemos hacer un texto contrastivo entre dos o mas autores que trabajen
el mismo tema o los mismos conceptos. Asi vamos dandole cuerpo a un trabajo de revision
bibliografica, base de una investigacion.

¢{COmo realizamos una resefa?

Primero, leemos y analizamos cuidadosamente el texto incluyendo los titulos y subtitulos,
notas marginales, imagenes, cuadros, etcétera (paratextos) que lo acompaifian, hasta poseer
una vision clara sobre el contenido textual.

En segundo lugar, planeamos los diversos temas que vamos a desarrollar en nuestra reseiia,
teniendo en cuenta la audiencia a la cual nos dirigimos.

Luego, revisamos la informacion, la redaccion y la presentacion y corregimos (ver tabla
de revision de textos pag. 25) los errores ortograficos, gramaticales, de puntuacion y de
digitacion, de tal forma que el texto se pueda leer de corrido de principio a final y se facilite
su comprension.

Existen dos tipos de resefia: una que sirve de referencia teorica en los trabajos de investigacion
como la del anterior ejemplo y otra corta.
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CONTINUIDAD DE LOS PARQUES,

PEQUENA OBRA MAESTRA
ENCABEZAMIENTO
(Datos bibliograficos | CORTAZAR, Julio. Continuidad de los parques. En: La isla a
de la obra) mediodia y otros relatos. Barcelona: Salvat Editores, S. A., 1971,

pag. 24.

Grande, como los grandes maestros del cuento corto, Julio Cor-
tazar, argentino (1914-84), autor, entre otras obras, de Bestiario
(1951), Las armas secretas (1959), Historias de cronopios y de
famas (1962) y Rayuela (1963), nos sorprende y nos fascina en
Continuidad de los parques con la historia de un hombre que,
sentado comodamente en su sillén, reemprende la lectura de
) una novela cuyo asunto es un crimen pasional. Poco a poco se
PRESENTACION va adentrando en el relato, en la trama, en los personajes, has-
ta que al final descubrimos que la accién novelesca culmina en
la misma estancia de aquel lector apasionado, y que el asesino,
armado con un puial como en la novela, ingresa a la casa para
matarlo.

Como podemos observar, la técnica narrativa de Cortazar, de
impecable factura, no sélo rompe el orden cronolégico y espa-
cial, sino que, ademas, logra desdibujar y hacer dudosos los limi-
tes que separan realidad y ficcion, suefio y vigilia, autor y lector,
razon y fantasia, prosa y poesia.

VALORACION Por: Angel Marcel
Iriarte. Pompilio. “Géneros textuales. La resena.” En Bernal, Lilidn

y otros. Manual de lectura y redaccion. Bogota: Politécnico
Grancolombiano, 2006. Pag. 136.

Recomendaciones:

» Para complementar la opinion propia, es indispensable leer otras criticas que se hayan
hecho al texto. Las opiniones de otros autores deben ser referidas de acuerdo con las normas
establecidas por los organismos reguladores (Icontec, APA, Harvard University). En el
Politécnico Grancolombiano adoptamos las Normas Icontec.
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* No es indispensable que presentemos la informacion en un orden estrictamente secuencial,
sino que podemos intercalar la informacion del contenido de la obra resefiada con
observaciones valorativas.

Plantilla

* Nombre del autor (compilador)

* Traductor si lo hay

ENCABEZAMIENTO | - Titulo

* Ciudad

* Casa editorial

* Afio de la edicion y numero de la edicién en caso de
que no sea la primera

(Datos bibliograficos de
la obra)

Datos del autor y de la obra. Preguntas posibles: ;Donde y cuando
nacio? ¢ Cuales son otras obras o titulos suyos? ;Qué tipo de texto
presenta: descriptivo-expositivo, argumentativo, narrativo? ;Qué
conocimientos tiene acerca del tema tratado? ;Cual es el aporte de su
obra? ;Qué dominio tiene sobre el tema? ;Con cudles otras propuestas
esta de acuerdo o en desacuerdo? ;A qué otros autores alude? ;Qué
posicion asume frente a ese tema? ;Cual es la audiencia a la que dirige
el texto?

PRESENTACION

Datos sobre la edicion de la obra: Contexto en el cual aparece la obra,
ciudad y entidad que la publica. Significado dentro del ambito y la
tematica que trata.

* Aportes al conocimiento y a la técnica.
VALORACION * Organizacion y efectividad del texto.

* Consistencia de la informacion.

* Autor de la resefa.

Eventualmente, una resefa puede referirse a otro tipo de producciones intelectuales (como
peliculas, sonovisos, multimedias, producciones musicales, etc.) asi como a eventos
(conciertos, festivales, festividades, costumbres, etc.) lugares o personas, para lo cual es
necesario efectuar los ajustes siguiendo la estructura general propuesta en la plantilla.
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EL ENSAYO ARGUMENTATIVO

Es un texto cuya intencién comunicativa es defender una tesis o un punto de vista; su objetivo
es exponer ideas e influir sobre las opiniones del receptor por medio de técnicas y estrategias
persuasivas.

Un ensayo argumentativo consta de:

* Planteamiento del problema: algo que se desea conocer y atin no se sabe.

* Formulacion de la tesis o de la hipdtesis u opiniones sobre el problema.

* Respuesta tentativa a un problema.

* Demostracion de la hipdtesis: por medio de argumentos. Asimismo, puede incluir una
refutacion en la que el propio autor supone las posibles objeciones a su tesis.

* Conclusion: comentario que motiva para apoyar la hipdtesis y la propuesta de solucion.

{Como realizamos un ensayo argumentativo?
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1) Delineamos el problema claramente y definimos la tesis o propuesta.

2) Pensamos en argumentos a favor de la tesis; en posibles objeciones, como enfrentarlas y
una solucion clara.

3) Después, buscamos evidencias que sustenten los argumentos (ejemplos, casos concretos,
estadisticas, analogias, citas textuales, etcétera).

4) Finalmente, redactamos nuestro ensayo. Para ello, agrupamos las ideas en funcion de la
propuesta de manera que la sustente. La propuesta es la idea principal -la tesis o hipdtesis
en el trabajo cientifico- y los argumentos, las ideas de apoyo o secundarias. Redactamos un
comienzo interesante y que anticipe lo que viene a continuacion.

5) Las tesis o hipdtesis pueden ser sustentadas con opiniones o estudios de otros autores.
Para introducir voces ajenas se utilizan las citas.

6) Es conveniente asegurarnos de establecer conexion entre parrafos por medio del uso de
conectores (por una parte... por otra; en primer lugar... en segundo; luego, posteriormente;
en consecuencia, en resumen, etcétera).

“-+:lo que muestra el desarrollo del arte desde las vanguar-
dias y posvanguardias hasta nuestros dias es la progresiva
TESIS pérdida de esa ilusién éptica (la perspectiva) hasta desem-
bocar en lo que conocemos como arte abstracto, en el que
se esfuma toda alusion a una realidad externa a la obra, pues
se trata de que esta no signifique nada mas alla de los obje-
tos que fabrica.

Asi, hoy podemos ver en la “pintura” formas y manchas de
color que no se refieren a nada mas que a ellas mismas: y en
la “escultura”, instalaciones o performances que valen y su-
ARGUMENTOS | gieren tanto como un objeto cualquiera: un montén de maiz
rodeado de piedras, excrementos humanos, una silla, una
lata de cerveza, una cama con sabanas en desorden. (Angel
Marcel. “Arte e ilusidon”. Bogota: £/ Polj, Num. 20 nov., 2003.)
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Plantilla

Oracidn que captura la atencion del lector. Pro-blema, tesis o
INTRODUCCION hipdtesis. Sintesis de argumentos: argumento uno, argumento
dos, argumento tres, etcétera.

DESARROLLO Argumento uno. Justificacion del argumento. Oracion de
cierre. Argumento dos, justificacion, etc.

CONCLUSION Breves afirmaciones, anécdota, cita o sintesis.

Recomendaciones:

-+ En-el texto debe ‘haber hechos y opiniones' que-apoyen el punto - de vista defendido: Un-:
hecho es una afirmacién comprobable; mientras que una opinion es un juicio de valor.
* El texto debe contener argumentos, cada uno debe ser diferente y relacionarse directamente
con la hipdtesis o tesis; no debemos incluir argumentos irrelevantes.
* Es necesario constatar que los argumentos sean pertinentes. Por lo tanto, debemos observar,
investigar y estudiar antes de aseverar algo.
* No debemos agredir con las palabras (evitar exceso de adjetivacion), sino atacar con
argumentos.
* La precision es una caracteristica que debemos buscar en toda argumentacion.
* Es mejor abordar una sola tesis o propuesta antes que varias a la vez.
* Es importante captar la atencion e interés del lector desde el principio del texto.
* Al redactar la tesis, hay que tener cuidado de no generalizar y es aconsejable incluir sefiales
logicas que demuestren la organizacion de la idea.
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ENSAYO DESCRIPTIVO - EXPOSITIVO
EL INFORME

Es un documento que describe y analiza hechos obtenidos y verificados por el autor,
especialmente en un proceso de investigacion, y se destina a una persona o a un grupo
de personas que tienen la obligacion de leerlo. El informe es un tipo textual descriptivo-
expositivo que se utiliza con bastante frecuencia en diversos ambitos: laboral, cientifico,
técnico, comercial o profesional. Algunos informes se presentan por medio de memorandos
o cartas, pero hay informes mas rigurosos llamados informes formales que tienen un objeto
de estudio y contenido amplio.

En general, existen tres clases de informe: expositivo, interpretativo y demostrativo.

El informe expositivo es aquél que narra un hecho o una secuencia de hechos sin
interpretaciones del autor. Este tipo de informe debe incluir antecedentes para que ayuden
a comprender los hechos narrados. El informe interpretativo, ademas de narrar unos
hechos, también los interpreta y analiza para asi obtener conclusiones y dar recomendaciones.
Finalmente, el informe demostrativo es aquél en el que el autor del informe presenta una
tesis, describe todos los pasos que se han seguido para su demostracion y las conclusiones que
alcanzo.

Consta de: introduccion, cuerpo del texto, conclusion y bibliografia consultada.
Ademas, por lo general, contiene tablas, graficos y otros elementos que sirven para la
organizacion y presentacion de los datos. En la introduccion se expondran, basicamente, el
contenido y los alcances del informe; en la justificacion: el planteamiento del problema y los
motivos que condujeron a trabajar en él; en los antecedentes: estudios previos sobre el tema
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tratado; y en el marco tedrico: las corrientes de pensamiento y las teorias en las cuales se
basara el autor para desarrollar su trabajo. En el cuerpo del texto apareceran: hechos, datos,
pruebas validas que se realizaron para la solucion del problema y los métodos mediante los
cuales se obtuvieron los datos para hacer determinada propuesta. En la conclusion, estaran
contenidas las soluciones y recomendaciones propuestas por el investigador. Finalmente,
en la bibliografia, los documentos (libros, articulos, conferencias, etcétera.) consultados
y que sirven de soporte. Estos deben ser fuentes de primera mano como entrevistas e
investigaciones de campo; y fuentes documentales-bibliograficas atinentes al tema. No se
citan ni manuales de método (Normas Icontec, Metodologia de la Investigacion Cientifica;
Como escribir...) ni fuentes de consulta general como diccionarios enciclopédicos,
Wikipedia o simplemente Google, sin especificar el autor, a menos que la investigacion
esté relacionada directamente con estos temas.

¢{Como elaboramos un informe?

1) Determinamos la naturaleza de la informacion deseada.

2) Definimos las tareas que se van a realizar para lograr los objetivos propuestos y los
recursos mediante los cuales se obtendra la informacion.

3) Disefiamos los instrumentos para la recoleccion de los datos.

4) Acopiamos, analizamos (seleccion, organizacion, comparacion) y evaluamos la exactitud
de los datos.

5) Luego, integramos los datos en un todo que es el resultado de la investigacion.

6) Finalmente, organizamos y elaboramos el informe.

Recomendaciones:

* Es recomendable, presentar la informacién de manera sintética, organizada, clara, precisa,
concisa, directa y objetiva.

* Presentar toda la informacion necesaria y el mayor nimero de datos posibles; describir cada
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etapa realizada y citar las fuentes de informacion consultadas.

¢ Al redactar el informe, se debe utilizar la primera persona del plural o la forma impersonal
(se encontro, se realizd, etcétera), y evitar el tuteo.

 Es importante, exponer las conclusiones y recomendaciones de forma concreta y precisa.

Plantilla
El contenido, los alcances del informe, la justificacion: el
INTRODUCCION | Tl el bl s ot s e i
trabajar e ¢t y-tos antecedentes:
Aspectos por tratar:
1. Definiciones
2. Antecedentes
DESARROLLO 3. Caracteristicas
(cuerpo del texto) 4. Tipos
5. Causas - consecuencias
6. Problemas - soluciones
CONCLUSION Afirmaciones, sintesis.
BIBLIOGRAFIA
ANEXOS Mapas, estadisticas, imagenes, etcétera.
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REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Elaborar un texto académico requiere sustentarlo con referencias bibliograficas. Sin
embargo, es necesario respetar los derechos de autor y de publicacion, y a la vez, permitir
que el lector verifique y amplie la informacion que esta leyendo. Para ello, se utiliza algiin
sistema de referencia. En el Politécnico Grancolombiano nos adherimos a las normas
Icontec, en particular a las 1486, 5613 y 4490 de la sexta acualizacion publicada.

Citas
Citar es mencionar o explicar las palabras de una persona. Consta de:

1) Apellido y nombre del autor

2) Titulo del libro, articulo o capitulo

3) Ciudad donde fue publicado

4) Casa editorial

5) Afio de publicacion (dia, mes, numero en caso de seriados como periddicos o revistas)
6) Pagina de la cita

7) Op. cit cuando los datos bibliograficos ya se han dado

8) fdem pég... para referirse a la cita inmediatamente anterior

9) Ibid, para el mismo texto y la misma pagina

Las citas pueden ser de varias clases: directas e indirectas, cortas y largas. Al usar las ideas
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exactas construiriamos una cita directa y si las parafraseamos, elaborariamos una cita
indirecta.

¢{Como presentamos una cita?

A. Cita directa corta

Usamos comillas en las cita directa corta (cinco renglones o menos). Esta va entre el parrafo
y no debe abarcar mas de cinco lineas.

Ejemplo:

Sobre el tema del control natal en Colombia, Armando Montenegro y Rafael
Rivas, expertos economistas, opinan que la situacion “...lleva a reflexionar
sobre la posibilidad de adelantar politicas para inducir una reduccién mas
rapida de la fecundidad, una que pueda acercar al pais a proyecciones mas
razonables de niveles de poblacion”. Las piezas del rompecabezas. Bogota:
Aguilar, Altea, Taurus, Alfaguara, 2005. pag. 128.

Toda cita tiene que ser presentada por medio de una frase introductoria. No es aconsejable
construir o iniciar el parrafo con la sola cita.

B. Cita directa larga
Hacemos cambios de formato, si la cita directa es larga.
Se separa la cita del resto del texto y se suprimen las comillas, se presenta con sangria

izquierda y derecha (se indenta el texto); se disminuye el interlineado y se reduce el tamafio
de la fuente en dos puntos con respecto al resto del documento.
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Ejemplo:

La situacién de los estudios literarios en nuestro pais es precaria; y con
mayor razon lo relacionado con la lecturay la escritura. Al respecto Salomén
Kalmanovitz afirma:

Nuestro sistema universitario no cuenta con herramientas para estudiar y
desarrollar la lengua espafiola, tal como histéricamente se ha formado en el
pais y, sin embargo, ha pretendido asimilar las ingenierias, las ciencias basicas y
de la salud, el derecho y las ciencias sociales. Existen raquiticos departamentos
de literatura en muy pocas universidades y escasea aln mas la investigacién
en las dreas del lenguaje. Este se va desarrollando a la par de la sociedad
pero sin cauce académico alguno, contribuyendo a que la comunicacién en
general, especialmente en relacién con ciencias y técnicas, sea pobre y torpe.
(Kalmanovitz, S. “Espanol y literatura para la tolerancia”. Bogota: Magazin
Dominical, £/ Espectador, 12 de febrero, 1969, pag. 59.).

C.Cita indirecta

En esta, quien escribe es intermediario entre el autor de un texto y el texto que escribe. En
otras palabras, es intérprete de las palabras de un autor. Responde al llamado estilo indirecto
caracterizado por frases como: el autor Juan Pérez dice que ... (Opina, considera, afirma,
analiza, propone, etcétera).

Ejemplo:

Umberto Eco sostiene que es necesario tener cuidado cuando se copia un
texto de Wikipedia porque alli, cualquiera puede corregirlo si lo considera
equivocado. Ademas, afirma, que no hay en este portal de internet ningtn
control y asi como existen en ella sitios dignos de confianza, otros no lo son.
(Eco, Umberto. “Coémo copiar de la internet”. Bogota: £/ Espectador, 5-11
febrero, 2006, pag. 19A).
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Bibliografia

Uno de los primeros pasos en todo trabajo de investigacion, es establecer una bibliografia.
Esta es la lista de los libros y documentos que vamos a consultar para sustentar el tema
que nos interesa. La presentacion por escrito de una bibliografia debe hacerse en orden
alfabético y debe contener los datos bibliograficos de cada libro, documento material oral
o visual.

La bibliografia es la enumeracion completa y detallada de obras que utilizamos para
nuestras citas y se presenta al finalizar un texto. En ella no se citan libros de informacion
general como Wikipedia, Google o enciclopedias, a no ser que sean especializadas y afines
a una disciplina; ni manuales de como hacer una tesis, una investigacion o un texto, a no
ser que el tema de la investigacion les atafia directamente. La bibliografia debe contener
los datos bibliograficos de las fuentes consultadas asi:

1) Datos sobre el autor: apellido, nombre.

2) Titulo del texto en cursiva cuando son libros o publicaciones seriadas. Entre comillas
cuando son titulos de capitulos o articulos.

3) Traductor.

4) Ciudad donde la obra fue publicada.

5) Casa editorial.

6) Numero de la edicion si no es la primera.

7) Fecha de edicion.

8) Numero de paginas o de volumenes en el caso de enciclopedias.

9) Numero y fecha completa (dia, mes, afio) en caso de publicaciones periodicas (periodicos,
revistas, boletines, etcétera.).

Todos estos datos se encuentran en las portadillas de los libros o pagina legal, generalmente
en la segunda pagina.

Ejemplos:
« Libros de un solo autor:

Pennac, Daniel. Como una novela. Bogota: Norma, 2002.
« Dos autores:
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Asher, S. y Chambers, W. Como hacer presentaciones exitosas: utilice su persuasion.
México: Prentice-Hall Hispanoamericana, 1998.

« Tres autores:
Hernandez Sampieri, R; Fernandez Collado, C. y Batista Lucio, P. Metodologia de Ia
investigacion. México: McGraw-Hill, 2003.

« Cuando hay mas de tres autores:
Barthes, Roland y otros. Andlisis estructural del relato. México: Coyoacan, 5 ed., 2001.

« Autor corporativo:

Saléon Nacional de Artistas. 50 afios Salén Nacional de Artistas. Bogota: Colcultura,
1990.

« Cuando el autor no aparece:
El Lazarillo de Tormes. Barcelona: RBA Editores, 1995.

« Cuando el autor es el editor, el director, el coordinador o el compilador:
Plaza y Janés (edit.). Diccionario enciclopédico. Barcelona, 1983.

« Apartados de una compilacion de varios autores (articulos, cuentos,
ensayos, etc.):

Ferrara, A. “Modernismo y superacion del modernismo en Los Heraldos Negros”. En
Hernandez Novas, R. (comp.). Recopilacion de textos sobre César Vallejo. Bogota, Instituto
Caro y Cuervo, pag. 233-264.

+ Apartados de una compilacion de un solo autor (articulos, cuentos, ensayos,
etc.):

Duque Linares, J. “Todos los seres humanos somos perfectos”. En Actitud positiva,
Manizales, Paulinas, 3% ed., 1996, pag. 7-18.

« Articulos de revistas o periddicos:
Torres, John. “Neruda Elemental”, en Bogota: Poliantea, nim. 2, julio-diciembre, 2004,
pag. 93-101.

Muy interesante. “Juegos”, Bogota, nim. 1-16, octubre, 1991, pag. 13.
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El Tiempo. “Juguemos a la golosa”, Bogota, 13 de mayo, 1996, pag. 2C-3C.

« Paginas de internet:

Cervantes Saavedra, Miguel de. (1999). “Elingenioso hidalgo Don Quijote de la Mancha” [en
linea], disponible en: Biblioteca Virtual Miguel de Cervantes, <http://www.cervantesvirtual.
com/servlet/SirveObras/02584060888025139754480/index.htm>, consultado: 26 julio de
2005.

+ Preliminares de un libro:
Iriarte, Pompilio. “Presentacion”. En Bernal, Lilian y otros. Manual de Lectura y Redaccion,
Bogota: Editorial Politécnico Grancolombiano, 206, pag. 10-11.

« Diccionarios o enciclopedias:
Enciclopedia de Ciencias Naturales. “La escritura en América precolombina”, tomo 2,
Barcelona, Bruguera, 1969.

« Pinturas:
Van Gogh, Vincent. El café nocturno. New Haven, Galeria de Arte de la Universidad de
Yale, 6leo sobre lienzo, 72,4 x 9,21 cm., 1888.

Botticelli, Sandro. La calumnia. En Triado, J. R. La historia gréfica de la pintura. Madrid:
Planeta, 1990, pag. 43.

« Trabajos de grado y tesis:

Muiioz, Luz Dary. Los juicios de metamemoria cualifican la produccion de texto escrito.
Tesis de Maestria, Bogota: Universidad Externado Nacional, Maestria en Estructuras y
Procesos del aprendizaje, 2002.

» Medios audiovisuales:
La joven del arete de perla, [pelicula], Weber, Peter. (direc.), Luxemburgo, Ben van Os

(produc.), 2003.

« Conferencias:
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Summerson, J., “The Sheldonian in its Time” [conferencia], Oxford: 1963, 22 de noviembre.

+ Leyes y decretos:

Colombia, Presidencia de la Republica (1996, 26 de diciembre), “Resolucion 2343 de 1996,
por medio de la cual se reglamentan las actividades y servicios de telecomunicaciones
que utilicen sistemas de acceso troncalizado”, adoptada en Bogota, Colombia”, en Diario
Oficial, Num. 42. 949, 30 de diciembre de 1996.

« Entrevistas:
Correa, Ricardo, entrevistado por Amat, Yamid, en Noticias CMI, Canal Uno, 5 de marzo,
2008. Bogota.

« Obras musicales:
Streisand, Barbra. “Promises”, Gibb, B, y Gibb, R. (compts.), en Guilty, Nueva York, CBS,
1980.

+ Publicidad:
Davivienda (2008). [comercial de television], Ref. “Su dinero puede estar en el lugar
equivocado”, emitido en Canal City TV, 12 de febrero de 2008, 8 p.m., Bogota.
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TABLA DE REVISION DE TEXTOS

La siguiente tabla de revision puede emplearse para valorar y evaluar un texto académico

cualquieras sean sus caracteristicas.

ASPECTO POR REVISAR

S

NO

Organizacion

. La idea general quedo bien planteada en el parrafo de apertura.
. El parrafo de apertura capta la atencion del lector.

. Los parrafos son medianos.

. El titulo engancha al lector.

. El parrafo de conclusion verdaderamente cierra el texto.

. Cumple con la intencion con la que se creo.

. La informacién importante esta ubicada en primer lugar.

~N NN bW~

Contenido

8. La informacion es importante.
9. Hubo observacion o investigacion.
10. La informacion es consistente:
a. Conel tema
b. Con el tipo del escrito
c. Entre si
11. Cada parrafo contiene una idea principal
12. Las oraciones de apoyo refuerzan las ideas principales.
13. Las oraciones se unen en forma natural y légica. No estan entremezcladas.
14. Los parrafos se unen en forma natural y légica. No estan entremezclados.
15. Cada parrafo presenta un solo tema.
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ASPECTO POR REVISAR

Sl

NO

Cohesion
16. Las palabras relacionadas estan juntas.
17. Las ideas relacionadas estan juntas.
18. Las oraciones concuerdan:
a. Sustantivo-adjetivo
b. En los tiempos verbales, en género y en niimero.
19. No siempre se repite el sujeto sino que usa otros sinomimos para referirse a él.
20. Los nexos entre oraciones y parrafos son adecuados.

Estilo

21. El texto es claro.
a. Las ideas estan completas.
b. Es facil de leer.
c. No hay ambigiiedades.

22. Evita el uso de neologismos, muletillas, vulgarismos o tecnicismos inttiles.
23. El texto es preciso.

a. Los vocablos son apropiados al sentido que el autor pretende expresar.

b. El vocabulario es apropiado al tipo de texto que se elabora.

c. El vocabulario es apropiado a la audiencia a la cual se dirige el texto.

d. El tono es apropiado al tipo de texto, a la intencion del autor y a la audiencia.

e. El vocabulario es apropiado al tono.
f. Los sinénimos son acertados.
g. No hay vaguedades en las oraciones.
24. El texto es conciso.
a. No hay abuso de:
1) Adverbios
2) Nexos
3) Frase incidentales
4) Incisos
5) Paréntesis
6) Gerundio
b. No hay repeticiones:
1) Redundancia.
2) Monotonias (cacofonias, aliteracion).

ASPECTO POR REVISAR

S|

NO
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Aspectos formales
25. Hay buen uso de:
a. Los pronombres relativos
b. Del pronombre le, la, lo
c. Las preposiciones
d. Del gerundio
26. No tiene errores de ortografia.
27. La puntuacion es correcta.
28. El trabajo se presenta limpio, con margenes y espacios entre parrafos.
29. El texto esta bien digitado. Sin errores tipograficos.
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GUIA PARA LA PRESENTACION
DE ARTICULOS

EN LA EDITORIAL DEL POLITECNICO GRANCOLOMBIANO

Las instrucciones que a continuacion se presentan tienen el proposito de estandarizar la
presentacion de articulos para ser sometidos al proceso de evaluacion del Comité Editorial.
Pretenden establecer una coherencia en la presentacion que dé identidad y estructura a la
publicacion y ademas, tener en cuenta variables importantes al momento de evaluar la calidad
de los articulos por autoridades externas.

Se publicaran articulos de investigacion cientifica y tecnologica, de reflexion y de revision,
en su mayoria. Los mismos seran escritos tanto por investigadores de la Institucion, como
por profesionales externos. Aunque se puede publicar articulos de cualquiera de los 11 tipos
existentes, el mayor énfasis se hara en articulos de los tipos 1, 2 y 3, de acuerdo con las
definiciones dadas por Colciencias para su proceso de indexacion. A saber:

1. Articulo de investigacion cientifica y tecnoldégica. Documento que presenta de
manera detallada los resultados originales de un proyecto de investigacion. La estructura
generalmente utilizada contiene cuatro apartes importantes: introduccion, metodologia,
resultados y conclusiones.

2. Articulo de reflexién. Documento que presenta resultados de investigacion desde

una perspectiva analitica, interpretativa o critica del autor, sobre un tema especifico,
recurriendo a fuentes originales.
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3. Articulo de revisién. Documento resultado de una investigacion donde se analizan,
sistematizan e integran los resultados de investigaciones publicadas o no publicadas, sobre
un campo en ciencia o tecnologia, con el fin de dar cuenta de los avances y las tendencias
de desarrollo. Se caracteriza por presentar una cuidadosa revision bibliografica de por lo
menos 50 referencias.

3. Articulo de corto. Documento breve que presenta resultados originales preliminares o
parciales de una investigacion cientifica o tecnolégica, que por lo general requiere de una
pronta difusion.

5. Reporte de caso. Documento que presenta los resultados de un estudio sobre una
situacion particular con el fin de dar a conocer las experiencias técnicas y metodologicas
consideradas en un caso especifico. Incluye una revision sistematica comentada de la

literatura sobre casos andlogos.

6. Revision de tema. Documento resultado de la revision critica de la literatura sobre un
tema en particular.

7. Cartas al editor. Posiciones criticas, analiticas o interpretativas sobre los documentos
publicados en la revista, que a juicio del Comité Editorial constituyen un aporte a la

discusion del tema por parte de la comunidad cientifica de referencia.

8. Editorial. Documento escrito por el editor, un miembro del Comité Editorial o un
investigador invitado sobre orientaciones en el dominio tematico de la revista.

9. Traduccion. Traducciones de textos clasicos o de actualidad o transcripciones de
documentos histéricos o de interés particular en el dominio de publicacién de la revista.

10. Documento de reflexién no derivado de investigacion.
11. Resefia bibliografica.

12. Otros
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PRESENTACION DE ARTICULOS

Los trabajos presentados deben ser inéditos y seran sometidos a una evaluacion del Comité
Editorial y de arbitros anénimos. Estos estudiaran cada articulo y decidiran sobre la
conveniencia de su publicacion. En algunos casos podran aceptar el articulo con algunas
modificaciones o podran sugerir la forma mas adecuada para su presentacion.

El articulo definitivo se remite al autor para la aprobacion de la version final.

La aceptacion o no de publicacion de dicho articulo sera notificada al autor
informando sobre el concepto de los jueces anénimos que se designen para tal fin.

En caso de aceptacion, los autores deben firmar una autorizacion (cuyo formato ya esta
establecido por la editorial). El autor recibira tres (3) ejemplares de la publicacion.

Si alguien ajeno al autor presenta un articulo, debe presentar una prueba de representacion si
se actua por apoderado, o prueba de adquisicion del derecho a publicar.

En ninglin caso seran devueltos los originales.
Los articulos deben ser enviados en las fechas establecidas dentro del cronograma del
proceso de edicion. Deben entregarse en la editorial del Politécnico Grancolombiano, calle

53 no. 6-11 primer piso, Bogota, Colombia, o al correo electronico ednorman@poligran.
edu.co.

CARACTERISTICAS DE RECEPCION DE ARTICULOS

1. El autor (es) debe presentar original y una copia impresas del articulo, en tamafio carta,
por una sola cara, a espacio sencillo y en letra Arial 12 puntos. Ademas una copia en medio
magnético, preferiblemente en CD y en Word.

El articulo debe poseer una extension maxima de 80.000 caracteres (con espacios) y
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minima de 20.000 caracteres (con espacios). Debe presentar una introduccion, cuerpo
del trabajo (marco teodrico, materiales y métodos, resultados, discusion, conclusiones y
recomendaciones) y bibliografia.

Debe presentarse, en la primera pagina, el titulo del articulo (en espafiol e inglés) y datos
del autor (es): nombres y apellidos completos, una resefia del autor (es) con una extension
maxima de 800 caracteres, correo electronico, direccion, teléfono y filiacion institucional.

2. En caso de contener mapas, cuadros, tablas, formulas o ilustraciones deben estar
claramente descritas y en orden, en los programas originales o en los formatos graficos jpeg,
tiff o bmp, con resolucion de 300 dpi (dots per inch o puntos por pulgada). La informacion
de texto, graficos e imagenes debe ser presentada en una sola tinta.

Los cuadros se enumeraran consecutivamente y lo mismo se hara con las figuras, que deben
llevar una enumeracion independiente.

Cada cuadro, figura o imagen debe llevar una leyenda que describa claramente el material
presentado y la fuente en caso de proceder de una distinta al autor. En caso de ser necesario,
se deben anexar los permisos necesarios para la reproduccion de tablas, cuadros, figuras e
imagenes que estén protegidos por el derecho de autor.

Si los cuadros, figuras o imagenes se presentan en medio magnético, deben acompanarse de
una impresion prueba adecuada para publicar en la revista.

3. Debe traer un resumen en espaiiol con una extension maxima de 700 ca-racteres, en el
que se sinteticen los objetivos, métodos de estudio, resultados y conclusiones. Se deben
adicionar las palabras claves (de 4 a 6).

Ademas, se debe presentar el resumen (abstract) y las palabras claves (keywords) en
inglés; en caso de no tenerlas la editorial procederd a realizar la traduccion a través del
Departamento Académico de Idiomas.

Debe tener cinco destacados, los cuales estaran subrayados en rojo en el articulo y copiados
aparte con una extension maxima de 150 caracteres y minima de 100 caracteres, con el fin
de ofrecer al lector una navegacion sencilla por la revista. Deben ser parrafos claves, o muy
precisos, que den la idea general del contenido.
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4. Los pies de paginas deben estar consignados dentro del articulo con la respectiva
metodologia de cita de Icontec.

La bibliografia debe presentarse completa al final del texto, con la respectiva metodologia
Icontec, en orden alfabético de acuerdo con el apellido del autor o autores mencionados en
el articulo y limitarse a las fuentes citadas dentro del texto. En caso de registrarse varias
publicaciones de un mismo autor, ordenarlas cronoldégicamente de acuerdo con su fecha de
publicacion.

Cuando se usan fuentes de Internet, se debe mencionar el autor, el afio, el nombre del articulo

y la direccion electronica. Si se trata de una revista electronica se debe especificar: volumen,
numero, aflo, paginas y direccion electronica.
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GUIA PARA EXPOSICIONES ORALES

La presentacion oral de una tematica definida, frente a un auditorio, requiere planear una
serie de aspectos formales y de contenido, en funcion de unos propodsitos conocidos:

., Es necesario tener en cuenta que el auditorio va a escucharnos,
Presentacion no a evaluarnos por nuestras cualidades fisicas; por tanto, se debe
personal usar una ropa sobria y comoda.
Se recomienda el uso moderado de ayudas audiovisuales,
Ayudas cualquiera sea su tipo, sin que estas remplacen la exposicion del
audiovisuales presentador. Es necesario revisar la ortografia antes de proyectar
textos.
Por enmarcarse en un ambito académico, el vocabulario utilizado
. debe responder a la seriedad y al rigor de la materia por tratar. No
Lexico se deben utilizar expresiones vernaculas, palabras que ofendan a
los asistentes, ni muletillas.
Analizar el publico, [Isexo, edades, nivel socioecondmico,
Analisis del ocupacion, intereses, nacionalidad, nivel de educacion,
pl'lblico conocimientos, valores, creencias y necesidades[| para adecuar el
tono, el tiempo y las dindmicas de la comunicacion.
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Exposicion

Una buena exposicion tiene en cuenta varios aspectos como:

* Proposito: finalidad de la exposicion bien sea entretener,
persuadir, debatir o informar. El proposito determina la orientacion
de la exposicion.

* Introduccion: un buen principio; como por ejemplo, antecedentes
de un problema; propuesta o planteamiento del problema.

* Secuencia: es el orden de ideas en el discurso y puede ser:
cronologica, de espacio, de causa a efecto, de problema a causa y
de efecto a causa, de problema a solucion, de proceso, de division
a clasificacion, de lo general a lo particular, de lo particular a lo
general, de comparacion y contraste.

Las cualidades de una exposicion son:

a) Orden: mantener el “hilo del discurso” llevando una sucesion
logica y natural de ideas y razonamientos.

b) Progresion: la exposicion debe desarrollarse en forma creciente,
hasta alcanzar un punto culminante. Esto permite un aumento del
interés del publico y facilita la confirmacion de los conceptos en
orden de importancia.

¢) Transicion: al cambiar de una idea a otra hay que mantener
la unidad. Los cambios bruscos aturden la mente del auditorio y
desvanecen el desarrollo 16gico del discurso.

* Conclusion: finalizar el discurso es uno de los aspectos mas
importantes del mismo, tanto o mas que la introduccion, pues,
generalmente, las ultimas palabras son las que quedan grabadas
en la memoria del publico. La conclusion debe ser precisa, a la
vez, debe ser una muestra de la verdadera habilidad oratoria del
ejecutante. Consideraciones para un buen final: terminar antes de
lo que desea el publico.
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Los recursos pueden ser: observaciones y experiencias personales.
Fuentes bibliograficas: libros, documentos, monografias, revistas
Documentacion y periodicos. Programas televisivos. Conferencias. Entrevistas y
conversaciones sobre el tema. Cine, teatro y eventos culturales en
general. Estadisticas, panfletos, folletos.

Salirse del tema; lasredundancias orepeticiones; las exageraciones
Evitar injustificadas, los alargamientos de andlisis innecesarios; omitir
ideas o razonamientos.

Para convencer al publico sugerimos:

1. Estar seguros de nosotros mismos y de lo que queremos decir.

Esto depende de la preparacion del tema.

2. Mostrar que se cree lo que ya cree el auditorio.

3. Ejemplificar con casos concretos.

Confirmaciény 4. Fundamentar las ideas con citas de autoridades en el tema.
refutacion 5. Refutar las opiniones que se opongan a nuestras propuestas

con argumentaciones veraces y en forma amable, sin herir los

sentimientos del publico y permitiendo la libre discusion.

1. Antes de responder a una pregunta, primero se debe estar
seguro de que se la ha entendido. Si no se ha entendido bien o si
el objetivo es ganar un poco de tiempo para organizar las ideas,
se puede solicitar que la pregunta sea formulada nuevamente o
Preguntas del alguna parte de ella.

auditorio 2. Cuando las preguntas tienen una intencion de hostilidad o
malicia, lo mas recomendable es expresar comprension de la
posicion del que pregunta, nunca demostrar agresividad.
3. Aclarar las dudas mostrando disposicion para clarificar los
interrogantes. Para ello se puede retomar brevemente alguna parte
de la exposicion, mostrar de nuevo algunas graficas o apoyos
audiovisuales, o repetir los conceptos dudosos.
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GUIA PARA SEMINARIOS

La metodologia del seminario aparecid en las universidades alemanas en el siglo XIX. Es
una metodologia académica que, en su origen, buscaba ser un complemento de la catedra
magistral. Puede definirse como un dialogo académico en torno a problemas, de modo que
los estudiantes puedan desarrollar una participacion mas activa en la busqueda de soluciones
y ofrezcan propuestas ante un tema dado. La funcion del profesor no serd ya la de desarrollar
intensivamente los contenidos de una materia, sino apoyar y guiar las discusiones de los
estudiantes.

El modelo del seminario parte de las siguientes condiciones:

a) Un tema convenientemente delimitado. Es funcién del profesor
realizar dicha delimitacion. No se espera que en el curso del seminario
complete un programa académico, sino que explore a fondo un tema
Condiciones | o problema especifico.

basicas
b) Asignacion de lecturas: la lectura es un elemento fundamental
de esta metodologia. En la primera sesion el profesor debe asignar
las lecturas correspondientes a cada una de las siguientes sesiones.
Cada estudiante conoce de antemano la fecha de su exposicion y
el titulo de la lectura que le corresponde. Es obligacion de todos
los estudiantes (no solo del expositor) llegar a cada sesion con la
lectura preparada.
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Condiciones
basicas

c) Para cada sesion se escogera a un relator. El debe elaborar un
documento llamado protocolo, consistente en un breve escrito en
el que se recogen los elementos mas importantes de la discusion.
El protocolo debe contener: un encabezamiento en el que figure el
nombre del curso, el tema tratado en la sesion, el titulo de la lectura
y el nombre del expositor. Debe precisar los aspectos centrales
del debate, los problemas y las preguntas que queden sin resolver.
La funcion del protocolo es servir como memoria de cada sesion.

d) Cada sesion se abrird con una exposicion oral por parte del
estudiante previamente designado para ello, llamado expositor. Esta
exposicion consiste en una breve relaciéon de los principales temas
y problemas suscitados por la lectura. Es deseable que el expositor
pueda resumir las ideas principales del texto, los argumentos mas
importantes y que detecte preguntas o problemas a partir de los cuales
se genere discusion.

e) El expositor debe entregar a cada participante una copia escrita de
su exposicion, en la que sintetice los aspectos mas relevantes de su
presentacion. En este documento deben figurar los temas centrales del
texto sometido a debate, una reconstruccion somera de los principales
argumentos y una relacion de los problemas planteados por la lectura.

f) Acto seguido, el profesor abre el debate. Se espera que todos los
estudiantes tengan una participacion activa en el didlogo, explorando
los problemas propuestos por el expositor, ofreciendo soluciones o
presentando nuevos problemas.

g) Por lo general, la metodologia del seminario incluye la realizacion
de un ensayo final, en el que se espera que cada estudiante trabaje
en torno a cualquiera de los problemas o preguntas surgidos en el
desarrollo del seminario y ofrezca una respuesta tentativa.
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GUIA PARA IDENTIFICARY
PRESENTAR TRABAJOS AUDIOVISUALES

Todo trabajo audiovisual producto del ejercicio académico debe ser presentado en cinta o
en formato digital, debidamente identificado.

Productos en cinta
Identificar la caja y el casete con:

* Nombre del trabajo

* Nombre del director o responsable del trabajo
* Asignatura

* Semestre

* Duracion del trabajo

* Fecha de entrega

Identificar el trabajo con:

* 10 segundos de negro

* Nombre del trabajo

* Nombre del director o responsable del trabajo
* Asignatura

* Semestre
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* Claqueta:
* Nombre del trabajo
* Asignatura
* Semestre
* Duracion del trabajo
* Fecha de entrega

* 10 segundos de negro

* 1 minuto de barras con 1000 ciclos**
* 10 segundos de video

* El trabajo propiamente dicho

*30 segundos de negro

** Las barras con los 1.000 ciclos, los ponen los editores en el momento de la edicion o
montaje del trabajo.

Nota: Si en el casete hay mas de un trabajo, lo inico que se repite del proceso es la
claqueta, las barras y ciclos son Ginicamente para el comienzo de la cinta.

Productos en formato digital (DVD)
Identificar la caja y el disco con:

* Nombre del trabajo

» Nombre del director o responsable del trabajo
* Asignatura

» Semestre

* Duracion del trabajo

*Fecha de entrega

Identificar el trabajo con:

* Un menu de opciones
* El trabajo propiamente dicho

POLITECNICO GRANCOLOMBIANO, DEPARTAMENTO DE HUMANIDADES 2009 39



10

GUIA PARA EL SEGUIMIENTO Y LA EVALUACION DE
LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION FORMATIVA

Los proyectos de investigacion formativa (PIF) son trabajos realizados por estudiantes bajo
la asesoria del docente, orientados a desarrollar y fortalecer el habito investigativo; buscan
afianzar la reflexion, la aplicacion del conocimiento, los procesos de ensefianza aprendizaje
y la formacion por competencias. De igual manera, permiten la construccion de habilidades
de relacion, de busqueda de informacion y de planeacion, en un escenario de autonomia
intelectual. Lo anterior favorece la fijacion de valores como la solidaridad, la responsabilidad,
el cumplimiento, la honestidad, el trabajo en equipo y el compromiso del estudiante con la
gestion de recursos.

Es muy importante establecer desde el comienzo de cada periodo académico, los temas,
procesos, alcances y proyecciones de cada uno de los trabajos, teniendo en cuenta el
momento propedéutico y la formalizacién de los elementos minimos de toda investigacion
(tema, problema, fuentes, metodologia de trabajo, bibliografia, entre otras).

Luego, cada profesor a lo largo del semestre ingresard la informacion requerida del PIF en la
plataforma virtual disefiada para ello.

Las fechas de registro y entrega de informacién de los proyectos de investigacion son

determinadas para cada periodo académico por la Coordinaciéon de Investigacion Formativa
del Departamento de Investigacion; este departamento llevara el registro de los PIF en la
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plataforma virtual e informara oportunamente a cada direccion de departamento académico
acerca del nimero de PIF y sus avances.

A continuacion se relacionan los procedimientos por realizar una vez finalizado el ejercicio
de investigacion formativa:

1. El docente de cada asignatura seleccionara los tres (3) mejores trabajos por curso a
partir de criterios planteados en el cuadro nimero 1 y los remitird a la Direccion de
Departamento Académico pertinente.

2. Los trabajos derivados de la investigacion formativa deben remitirse a cada
Departamento Académico en formato digital, identificados con el siguiente rotulo:

Departamento:
Programa: Asignatura:
Docente:

Grupo: Periodo académico:
Titulo:

Estudiantes:

3. La presentacion formal de los diferentes documentos debe ceiiirse a lo indicado para
este y otros efectos en las guias que ha disefiado para la Institucion el Departamento de
Humanidades (Protocolos Institucionales para la elaboracion y presentacion de trabajos
académicos).

4. El director de departamento asigna los trabajos a los docentes de tiempo completo
y medio tiempo, segun su campo de formacion disciplinar, para que evalten los PIF,

siguiendo los criterios en el cuadro N. 2.

5. Cada Director de Departamento remitira los PIF seleccionados al Departamento de
Investigacion para su socializacion y divulgacion, seglin las siguientes posibilidades:
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a. Publicacion en las aulas virtuales, de aquellos materiales que por su pertinencia y
contenido pueden ser utilizados como material de consulta para los futuros estudiantes.

b. Publicacion en un medio impreso de la Institucion de los trabajos que tienen un
resultado o un aporte para la comunidad académica.

c. Socializacion ante un auditorio por parte de los estudiantes en la semana académica
institucional, de los PIF que por su contenido o actualidad merecen ser expuestos. No
se excluye que un trabajo que se clasifico como publicable sea expuesto.

d. Remision a la Biblioteca de aquellos trabajos que se consideren base para otros
trabajos, o que aporten visiones de los estudiantes como actores curriculares para el
mejoramiento continuo de la calidad académica. La biblioteca de la institucion se
encargara de clasificar los PIF a partir de los parametros establecidos protocolariamente;
para ello, se informara semestralmente, a las instancias académicas de los inventarios

existentes, su disponibilidad y uso.
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Cuadro N°.1. FORMATO GUIA DE EVALUACION PARA EL

PROFESOR QUE ORIENTA EL PIF

Departamento académico:

Programa académico:

Asignatura:

Semestre:

Nombre del profesor que orienta la

investigacion y/o producto:

Nombre de los estudiantes que realizan

la investigacion y/o producto:

Contenidos PIF

Competencias

Observaciones

Justificacion
El PIF relaciona novedad,
actualidad y pertinencia.

El estudiante plantea premisas
y relaciona argumentos que
permiten fundamentar su PIF.

Objetivo general
Meta final relacionada con el
resultado total de la investigacion.

Estructura el objetivo mediante
una relacion directa con el
problema.

Objetivos especificos
Pasos necesarios para alcanzar el
objetivo general.

Establece la coherencia entre
los objetivos especificos con el
objetivo general

Resultados esperados

Incidencia directa e indirecta
como consecuencia del desarrollo
del PIF.

Propone conceptos relacio-
nados con la asignatura para
explicar el problema.

Marco tedrico
Diversas teorias para el desarrollo
del PIF.

Gestiona un marco tedrico con-
gruente tanto con el objeto de
estudio como con el problema.
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Metodologia

Forma de desarrollar el PIF
(exploratoria,descriptiva, correlacional,
explicativa).

Construye y desarrolla activi-
dades metodoldgicas para fa-
cilitar el PIF.

Fuentes
Instrumentos de recoleccion de la
informacion.

Reconoce y emplea fuentes pri-
marias (entrevistas, encuestas,
filmaciones etc), secundarias
(proveniente de interpreta-
ciones ya elaboradas), terciarias
(autor que cita a su vez a otro
anterior en el cual ha basado su
analisis).

Contenido
Capitulos o unidades de
desarrollo de la investigacion.

Estructura y correlaciona el de-
sarrollo de los contenidos con
los parametros previamente
establecidos en el PIF.

Bibliografia y ciber/grafia
Soporte bibliografico para realizar
el proyecto.

Relaciona de forma ordenada y
completa las fuentes informati-
vas utilizadas para el desarrollo
del PIF.

EVALUACION

OBSERVACIONES:

RECOMENDACIONES:

Nombre y firma del profesor orientador del PIF:
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Cuadro No. 2. FORMATO DE EVALUACION PARA EL
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE RESULTADOS DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION FORMATIVA

B: Bueno R: Regular D: Deficiente

Departamento Académico:

Programa académico:

Asignatura:

Semestre:

Titulo del proyecto:

Nombre del profesor que orienta la
investigacion y/o producto:

Nombre de los estudiantes que realizan
la investigacion y/o producto:

Aspectos

Observaciones

Aspectos formales

Responde a los requerimientos de los
protocolos.

(Presentacion, fuentes de informacion
debidamente registradas, etc.).

Impacto
Relacién de investigacién o producto
con asignatura y contexto.

Resultados
Aspectos concretos de acuerdo con los
objetivos propuestos.

Pertinencia
Compatibilidad con édrea del
conocimiento.
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Utilidad y valor

Contribucion al estudio tedrico y/o
practico de un campo especifico
del conocimiento.

Calidad y particularidades del
producto

Producto obtenido: informe, cartilla,
revista, guia, audiovisual, etc.

Creatividad, autenticidad y
originalidad

Novedad en cuanto a resultados o
procedimientos.

Bibliografia y referencias

Relacién de textos, articulos, cibergrafia
general, fuentes de informacion
debidamente registradas conforme a las
normas Icontec y Protocolo Institucional.

Continuidad e interdisciplinariedad
(En los casos que aplique).

Anexos
Pertinencia, autenticidad, certeza y
exactitud.

Conclusiones y recomendaciones
Balance final del PIF.

NOMBRE Y FIRMA DEL
DOCENTE EVALUADOR:

CALIFICACION: Aprobado Reprobado
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