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CAPITULO |
ELEMENTOS DE LA PRESENTACION

A. El poder creador de la palabra

La presentacion correcta de un trabajo es mas que un asunto estético. Requiere claridad de las ideas. El
proposito de escribir es que otra persona lea. Por eso, hay que escribir pensando en facilitarle la lectura a
alguien que no conoce el tema del escrito. La estructuracion clara, la ortografia y la puntuacién correctas
son herramientas basicas para lograr esto. El Prof. Francisco Mena lo expresa en la reflexion siguiente.

El poder creador de la palabra
1. La palabra como producto comunitario y constructora de comunidad

Del mismo modo en que el ser humano necesita comer, dormir o amar y trabajar, asi
también necesita expresar sus sentimientos o pensamientos por medio de gestos o palabras. Por
esta raz6n, mas que un problema académico, expresarse con claridad es un problema humano.
Tratamos de comunicar las cosas que se estdn produciendo en nuestro interior para crear lazos
comunitarios con otras personas. Estos lazos, si bien es cierto no se construyen Unicamente con
palabras, son medios fundamentales en la construccion de comunidad.

Los primeros sentimientos que surgen al viajar a un pais o region donde se habla otro
idioma distinto al nuestro, son de impotencia y frustracién: queremos comer, pero no sabemos
coémo pedir lo que deseamos; queremos comunicar lo que sentimos, pero nos vemos limitados
porgue nuestras palabras no comunican lo que esta sucediendo en nosotros. Si esta situacion se
extiende por un tiempo, nuestra sensacion es de soledad o abandono.

Las palabras son sonidos o trazos que dibujan vivencias cotidianas y profundas de las
comunidades humanas. El idioma que un pueblo ha desarrollado durante siglos o milenios expresa,
por medio de estos sonidos o trazos, la densidad de las experiencias de vida que conforman su
identidad. Hablar o escribir es sacar a la luz lo que llevamos en nuestra intimidad y al mismo tiempo
cosernos a la historia de la comunidad que nos formd. En consecuencia, hablar o escribir no son las
acciones de producir sonido o de dibujar letras en si, sino una forma de expresar lo que somos como
personas individuales y como comunidades. Arrancarle el idioma a una comunidad e imponerle
otro es, sin duda alguna, destruir parte de la intimidad de las personas que la integran. Una de las
caracteristicas mas claras de los gobiernos o instituciones represivas es callar a quienes desean
expresar el dolor que viven y a la vez dibujar sus esperanzas. Asi, la censura, en este contexto, es
el instrumento de control mas usado para limitar el desarrollo de la identidad de las y los individuos,
las comunidades y los pueblos.

2. La palabra como poder creador

Dentro del contexto de la fe cristiana, entendemos que la Palabra de Dios es un poder
creador:

y dijo Dios: 'Hagamos al ser humano a nuestra imagen, como semejanza nuestra.' . . . Creo,
pues Dios al ser humano a imagen suya a imagen de Dios le cred, macho y hembra los
cred............ o0 Dios cuanto habia hecho y todo estaba muy bien (Gn 1.26-31).
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La palabra de Dios aparece en este pasaje como poder creador, una fuerza de vida que da forma a
las cosas y a las personas. En este caso, se muestra como el hablar de Dios y el crear son sinénimos
y por eso podemos entender quién es Dios y cudl es su deseo para con todo lo que ha creado: la
vida. Del mismo modo, el ser humano, hecho a imagen de Dios, cuenta con la capacidad de hablar
y crear por medio de la palabra. Si bien es cierto, no esta entre nuestras capacidades decir a un
pufiado de polvo "héagase un ser humano", nuestras palabras si tienen el poder de crear vida en otras
personas al mismo tiempo que pueden quitarla.

Las tradiciones sapienciales que estan contenidas en la Biblia ponen gran acento en este
poder, a veces creador y a veces destructor, de la palabra y los instrumentos que la producen: la
lengua y la boca. En los dos textos siguientes, tomados del libro de Proverbios, podemos observar
esta fuerza de la palabra:

15.1  Lasuave respuesta quita la ira, pero la palabra aspera aumenta el furor.
2 La lengua de los sabios embellece el conocimiento, pero la boca de los necios expresa
insensatez.
4 La lengua apacible es arbol de vida, pero la perversidad en ella es quebrantamiento
de espiritu.
7 Los labios de los sabios esparcen conocimiento; no asi el corazén de los necios.

16.23 El corazon del sabio hace prudente su boca, y con sus labios aumenta el saber.
24 Panal de miel son los dichos suaves; son dulces al alma y saludables al cuerpo.
27 El hombre indigno trama el mal, y en sus labios hay como fuego abrasador.

Observamos en 16.23 la aparicion de otro elemento fundamental relacionado con la
palabra: el corazén. El corazon es el lugar de la intimidad del ser humano, donde las acciones y las
palabras tienen su raiz. Asi, la persona sabia, cuyo corazon es recto y justo, crea vida con su palabra;
construye, abre posibilidades. En conclusién, vemos como emerge la palabra como un instrumento
que construye o destruye la vida del ser humano y por tanto de la comunidad.

Santiago también habla del poder de la palabra (la lengua) por medio de una imagen muy
clara:

3.8 Pero ningin hombre puede domar su lengua; porque es un mal incontrolable, llena de
veneno mortal.

9 Con ella bendecimos al Sefior y Padre, y con ella maldecimos a los hombres, que han
sido creados a la semejanza de Dios.

10 De la misma boca sale bendicién y maldicién. No puede ser, hermanos mios, que estas
cosas sean asi.

11 ;Sera posible que de un manantial brote agua dulce y amarga por la misma abertura?

12 Hermanos mios, ¢puede la higuera producir olivas, o la vid higos? Tampoco una fuente
de agua salada brota agua dulce.
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De la integridad de la persona, de su corazon, la palabra brota como fuerza de vida que germina,
mas all& del individuo, en la misma comunidad. Sin embargo, aqui Santiago dibuja esta capacidad en su
aspecto destructivo cuando proviene de un corazon que no es integro. La palabra resulta ser un instrumento
que construye o destruye segln sea la fuente de donde brota y los objetivos que de ella devienen. De estos
pasajes podemos deducir que la accion de hablar va mas alld de la pura transmision de datos. Todo lo
contrario, hablar es un poder capaz de crear vida o destruirla, por lo que nos vemos en la obligacion de
crecer en Dios lo que sea necesario para que nuestra palabra sea vida y no muerte.

3. La razén de la comunicacion escrita

La necesidad de comunicarse, es decir, de construir constantemente los lazos comunitarios e
intimos que nos forman, llevé a los seres humanos desde muy temprano a crear los medios que les
permitieran conservar las palabras que los fueron constituyendo. De esta forma aparece, junto a la memoria,
la escritura que la ayuda a preservar, recordar y recrear la vida de la comunidad. Escribir se torna un medio
béasico para alimentar esta fuerza creadora de la palabra. La escritura apoy6 a la memoria y empez6 a dejar
una constancia mas precisa de la historia de las comunidades, sus luchas, sus fracasos y sus suefios. De ahi
la necesidad de que la persona que estudia teologia sea capaz de escribir bien, de tal manera que sus
pensamientos, los cuales devienen de sus propias vivencias intimas, puedan comunicar vida a quienes leen
0 escuchan. Se trata de un esfuerzo por mantener viva la memoria comunitaria y de compartir y estimular
el crecimiento colectivo: estimular la vida y destruir aquello que la limita o la reprime. La palabra escrita,
entonces, es también un instrumento creador de comunidad en tanto permite preservar, recordar y recrear
la intimidad del proceso de la vida de las comunidades.

La escritura tiene el poder de plasmar de una manera fija la experiencia vital de una persona y la
comunidad en la que habita. Més alla del papel dinamico preservador de la memoria, la escritura permite
innumerables procesos de analisis y la posibilidad de que tales analisis den, con mayor claridad,
informacién sobre el contenido de la comunicacion y las circunstancias en que esta se dio. La memoria
procesa la informacion que le ha sido comunicada de una manera mas libre, incluyendo al mismo tiempo,
nuevas interpretaciones y actualizaciones de esa comunicacion. Debe quedar claro que esto no es una
desvalorizacién de la memoria sino una clarificacion de su funcion. La memoria no es un deposito frio de
materiales sino parte de la compleja funcién cerebral del conocimiento y la conciencia. De este modo, la
memoria procesa inmediatamente la comunicacion recibida y la incorpora a su proceso de conocimiento
general. La escritura nos ayuda a valorar si esta comunicacién que la memoria ha asumido de cierta forma
€S mas 0 menos correcta, o si debe ser variada a la luz de los descubrimientos que hayamos logrado por
medio del estudio de lo escrito. La escritura es parte de ese proceso de interpretacion que ejercita
constantemente el ser humano. La escritura no es estrictamente objetiva, pero fija una perspectiva y eso
permite un analisis posterior mas detallado y cuidadoso. En ambos casos, memoria y escritura son procesos
inseparables y que se enriquecen mutuamente.

En este médulo queremos trabajar con el aspecto de la escritura para que nuestra comunicacion sea
lo mas clara posible y permita a otras personas interpretar mas eficazmente lo que queremos decir.

4, Una ética de la escritura

Si aceptamos que la palabra va formando al ser humano y a la comunidad y que esta es un poder creador
de vida o destructor de la misma, entonces, cualquier comunicacion estd marcada por una gran
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responsabilidad. Para quienes trabajamos en iglesias y ocupamos cargos en ellas, la palabra escrita debe ser
un esfuerzo orientado a la edificacion del cuerpo de Cristo y en procura del crecimiento de este cuerpo hasta
la estatura de Jesus. No podemos darnos el lujo de decir cualquier cosa, dado que nuestras palabras inciden
en la formacién de la fe de la comunidad. Es preciso que captemos este poder de la palabra e invirtamos en
el proceso de comunicacion lo que sea necesario para que de ella nazca vida y transforme la comunidad.

Una ética de la comunicacion escrita requiere el esfuerzo de quien comunica por transmitir su
propio crecimiento humano en la fe en Jesus. Por ende, la comunicacion escrita debe nacer de un profundo
proceso de discernimiento alimentado por una actitud critica tanto de la misma persona como de la situacion
en la que escribe y hacia la que escribe. La escritura se incorpora asi al proceso mismo de formacion
teoldgico-pastoral como un elemento de apoyo a la construccién de la nueva persona en Cristo y de la
comunidad. (Mena s.f., 3-6)

Tomando en cuenta la importancia de la comunicacién escrita en el quehacer pastoral, en este
capitulo inicial se tratan dos aspectos basicos de los trabajos escritos: los elementos estilisticos y los
elementos técnicos de la presentacion del escrito.

B. Elementos estilisticos
1. La buena redaccion

La buena redaccion de un tema se caracteriza por dos elementos principales: la coherencia
en el desarrollo y la precision de los conceptos que la persona desea comunicar. Cuando usted
escribe una carta para una persona conocida, por ejemplo, la redaccién de la misma puede ir
variando segun el tema o asunto en cada parrafo sin que eso signifique un problema para quien la
lee. Esto se debe a que una carta es principalmente una puesta al dia de las situaciones cotidianas
que quien escribe considere importante comunicar a una persona particular. Podemos hablar en ella
del accidente de una tia, sobre como va el trabajo, de las Gltimas noticias de la iglesia, de los planes
futuros de la familia e incluso contar algin chiste. Todo esto es coherente, es decir, tiene unidad,
por el hecho de la relacion que nos une a la persona que leera la carta.

Un trabajo académico es totalmente distinto. En él la coherencia nace del desarrollo
ordenado del tema que estamos trabajando. Esto significa un proceso de organizacion, no sélo del
tema, sino de la investigacion que hemos realizado sobre él.

El tema sobre el cual redactaremos nuestro trabajo teoldgico debe ordenarse en secciones
gue, en su conjunto, expresen nuestro punto de vista. Nuestro punto de vista ha pasado por un
proceso de maduracion luego de hacer una serie de lecturas, de analizarlas y reflexionar sobre ellas
en relacion con el tema. En el caso de un texto biblico, ademas de las lecturas, tendriamos el
material aportado por el estudio exegético del texto estudiado (Mena s.f., 10).

2. Formas estilisticas impropias

Hay formas de expresion comun que no necesariamente son las adecuadas para el momento actual.
También hay preferencias personales, como en los dos casos siguientes.

a) La primera persona singular o plural
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En el pasado, algunos autores y dictaminadores de estilo académico decidieron que era mas
apropiado escribir en tercera persona. Se ha hecho costumbre evitar el uso de la primera persona singular y
las formas similares en la redaccion de trabajos de peso. Tiene sentido cuando se considera que el uso de
“yo”, “me parece”, y “nosotros” puede atraer atencion sobre el autor o la autora cuando es el planteamiento
expresado que debe ser el enfoque de la redaccion. Segin opina Armando Zubizarreta, un experto de

técnicas bibliograficas,

El tono personal, subjetivo, de primera persona, en principio y por lo general, debe ser
descartado. Sélo en casos excepcionales puede ser usado, por ejemplo, en algunos momentos de la
introduccidén cuando en algunas afirmaciones esté comprometida, de manera directa e inequivoca,
la personalidad cientifica y hasta humana del investigador. El tono de la exposicion cientifica suele
estar dado, en cambio, por las construcciones impersonales: si se observa, es posible afirmar, se ha
considerado. O, para variar, aparece, a veces, el plural de primera persona: Hemos creido oportuno,
creemos conveniente, muchas veces observamos (1986, 152-153).

Es mas claro y normal usar “yo” o “me parece” que “nosotros” cuando se habla de una opinion
personal, pero se debe restringir su uso a momentos muy limitados. Y, hay un momento apropiado para el
uso de “nosotros”: cuando un grupo identificable esta expresandose. Por ejemplo, un equipo pastoral ha
investigado la realidad de las madres solteras en su congregacion, para responder mejor a las necesidades
de ellas. Entonces, el equipo, al rendir su informe, podria recurrir al “nosotros”, sin que esto suene
pretencioso. Sin embargo, siempre es necesario preguntarse si no se estd empleando una frase sobrante, sea
de primera persona singular o plural.

Sin embargo, Humberto Eco sugiere otra razén para recurrir al uso de "nosotros™:

¢Yo 0 nosotros? ¢(En la tesis se deben introducir las opiniones personales en primera
persona? ;Se puede decir "yo pienso que ...? Algunos creen que es mas honrado hacerlo asi en
lugar de utilizar el plural mayestatico. No es asi. Se dice "nosotros" porque se supone que aquello
que se afirma puede ser compartido por los lectores. Escribir es un acto social: yo escribo a fin de
gue tl que me lees aceptes aquello que te propongo. Como maximo se puede intentar evitar los
pronombres personales recurriendo a expresiones mas impersonales como: "por lo tanto se puede
concluir que, luego parece seguro que, al llegar a este punto se podria decir, es posible que, de lo
cual se deduce que, al examinar este texto se ve que", etc. No es necesario decir "el articulo que he
citado precedentemente", tampoco "el articulo que hemos citado precedentemente” cuando basta
con escribir "el articulo citado precedentemente”. Pero os diré que se puede escribir "el articulo
citado precedentemente nos demuestra que"”, pues las expresiones de este género no implican
ninguna personalizacion del discurso cientifico (Eco 1999, 187).

Asi que, el uso de referencias personales singulares o plurales es una cuestion de estilo, modestia, sentido
comUn y de précticas variadas. Lo mas importante es evitar su uso en situaciones donde no es necesario y
restringir su uso a los momentos en que su uso es apropiado.

b) Forma pasiva o activa

Otra préctica que debemos cuestionar es el uso casi exclusivo de la forma activa en vez de la forma
pasiva. A fin de escribir de manera clara y elocuente, es necesario recordar las cualidades valiosas que
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posee la voz pasiva, por ejemplo, la de permitir que se destaque el agente que realiza la accion del verbo,
por medio del complemento agente.

Ejemplo:

Los manuscritos antiguos fueron descubiertos por el equipo de arquedlogos de la Universidad
Hebrea.

Hay que tomar en cuenta que el uso de verbos activos o verbos pasivos puede reflejar un trasfondo
linguistico distinto en el hablante. Si la lengua materna del estudiante o la estudiante privilegia la voz pasiva,
esta caracteristica puede aparecer también en su redaccion en castellano, idioma que demuestra una
preferencia por la voz activa. El sentido pasivo se expresa a menudo por el uso del pronombre se.

Ejemplo:

Se cometieron muchos abusos en el transcurso de la investigacion.

Hay factores personales que median en la escogencia entre las formas activas o pasivas del verbo
en la redaccién de un documento académico, sobre todo cuando el sujeto de la accion es la misma persona
que escribe. (Por ejemplo: pienso que ... / se piensa que ...) La preferencia por una u otra forma puede
reflejar la confianza en si misma, o falta de ella, de la persona, o bien puede representar un estilo impersonal
que el autor o la autora considera mas apropiado para un trabajo académico.

3. Consejos estilisticos

Por regla general, se puede seguir los consejos de Zubizarreta:

El estilo de la redaccién, desde el punto de vista de la exactitud, deberd ser directo,
adecuado al objeto de la investigacion, dentro de los limites del lenguaje cientifico y del culto
literario. Debe preferirse la sencillez y precision en el Iéxico y la simplicidad en la construccion
sintactica, empleando las palabras y giros especializados de dichos niveles y, hasta donde sea
posible, se preferira emplear frases simples y cortas, de modo que la lectura del trabajo no produzca
agobio. Por lo regular, el lenguaje debe estar despojado de recursos literarios o imaginativos como
comparaciones, metaforas y adjetivaciones recargadas, pero esto no quiere decir, en modo alguno,
que estén condenados todos los recursos literarios, porque, cuando son utilizados con un justo
sentido del equilibrio y con un propdsito pedagdgico, pueden y deben ser empleados. El limite de
estos recursos estara alli donde entren en conflicto con la necesidad de una rigurosa exactitud
cientifica (1986, 152).

Tomando en cuenta estos consejos generales, podemos agregar unos consejos especificos.
a) Diga lo que tiene que decir.

PregUntese queé es lo que quiere decir. Piense antes de escribir. Algunas personas piensan cuando
abren la boca y otras piensan ante un teclado. Al hablar y escribir, es mejor saber exactamente qué quiere
decir sin divagar.

b) Ordene sus ideas.
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Haga un bosquejo de la estructura global de su trabajo. Ademas, compruebe que los sujetos y
elementos descriptivos estén ordenados de tal forma que se eviten confusiones, especialmente en oraciones
largas o complejas. Las lectoras y los lectores deben ser capaces de entender “quién le hizo qué a quién”
sin tener que leer una seccidn u oracion tres veces. Una manera de revisar los escritos para asegurarse de la
claridad es leerlos en voz alta. Si al leer el trabajo en voz alta, no se entiende, hay que clarificar los
pensamientos. También, si una oracion no puede leerse en una sola aspiracion, debera ver si no es
demasiado larga. A veces, es posible dividir una oracion compleja en dos 0 méas oraciones sencillas y asi
clarificar la comunicacion.

C) Escriba lo mas directo posible.

Aunque pueda escoger entre verbos activos o pasivos, es recomendable que no confunda las ideas
con un chorro de palabras. La sencillez tiene su propia elegancia. A la vez, reconozca cuando es importante
suavizar un punto con un poco de diplomacia.

d) Defina claramente sus términos o conceptos claves.

Esto es especialmente importante en la elaboracion de monografias, tesinas y tesis, pero también
es valioso en otros trabajos. Por ejemplo, ;qué quiere decir “acompafnamiento pastoral integral”,
“machismo”, “paz”? Use los diccionarios especializados y otras obras de referencia, citas de autores claves
y otras fuentes para clarificar sus términos. En algunos trabajos serd importante incluir su propia definicién

de un término clave para el desarrollo de su tema.
e) Agregue suficiente informacion para apoyar o aclarar sus ideas.

Al desarrollar una idea, use ejemplos, definiciones y argumentos. Busque suficiente informacién
para comunicarse claramente y reconozca cuando ha dicho todo lo que quiere decir.

f) Evite frases subjetivas, generalizaciones, frases trilladas, aumentativos, y diminutivos.
Aqui estan unos ejemplos estilisticos que no contribuyen a un trabajo escrito serio:

= “Ese es un argumento muy pobre.” En vez de esto, explique las deficiencias del argumento.

= “Esta palabra chiquitita . . .” Elimine esta clase de frases, que no ayudan nada.

= “Los miembros de la Iglesia San Crisdstomo, participantes en este estudio, son muy pobres.” En
vez de esto, explique cuantas familias son, cuantas no tienen empleo remunerado, a qué se dedican
las otras familias, su ingreso mensual promedio comparado con el costo de la canasta basica
mensual, y otros factores para comprobar la pobreza de la congregacion.

=  “El compromiso con la vida . . .” Puede ser que tenga un compromiso, pero ¢qué significa,
exactamente?

9) Use lenguaje inclusivo.

Escribir “hombre” como sustituto de “hombres y mujeres” es una practica inaceptable en la UBL.
Desafortunadamente, no hay una solucion sencilla. EI uso del guion (los/as) o de la arroba (@) son
alternativas de poco estilo literario y que perjudican, no facilitan, la lectura. Busque expresarse con palabras
inclusivas en todo trabajo. Por ejemplo, a veces se puede escribir “las estudiantes y los estudiantes”,
mientras que en otro momento puede emplear “el estudiantado”. En vez del hombre genérico, se puede usar
“la gente”, “los seres humanos”, “las personas”, u otros sindnimos. jUse su creatividad!
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h) Evite repeticiones, pero repita cuando sea Util.

Cuidese de no usar una misma palabra muchas veces. Generalmente esto ocurre con palabras como
9% ¢

“pero”, “también” y “mas”. Sin embargo, si una palabra es necesaria para la clara comunicacion, entonces
repitala.

i) Consulte el diccionario.

Es importante el uso correcto de las palabras. Use con frecuencia el diccionario, y en especial
cuando tenga dudas. Si busca un sinénimo, recurra a un diccionario de sinénimos y anténimos. El
Diccionario de la Real Academia Espafiola se encuentra en www.rae.es.

) Sepa concluir.

Con frecuencia, parece que el autor o la autora no sabe coémo concluir y vuelve a un punto, o escribe cosas
irrelevantes, pero nunca llega al final. Un trabajo escrito se puede “rematar” mediante una sola oracion o
un parrafo que resuma el pensamiento.

k) Revise y vuelva a revisar.

Cuando haya terminado de escribir un trabajo académico, léalo. Ensaye maneras de mejorarlo y de
comunicarse mas claramente. Sobre todo, busque los errores y corrijalos. Si no, no se sorprenda que esas
faltas se tomen en cuenta a la hora de calificar el trabajo.

C. Elementos técnicos
1. Plantillas

Cuando se escribe un documento usando la computadora, es aconsejable trabajar desde el inicio
con una plantilla (hoja de estilo) adaptada al trabajo académico. Esa costumbre le ahorrara mucho trabajo
y asegurara una consistencia de estilo.

2. Margenes y formatos generales

Para la mayoria de los trabajos académicos, se debe configurar el margen de ambos lados en 2.54
cm (una pulgada). El espacio interlineal en los trabajos corrientes puede ser de rengldn sencillo, pero para
todo trabajo formal, queda igual que en la tesis o tesina: renglon y medio.

Aunque no es obligatorio, se sugiere un encabezamiento sencillo en la primera pagina de cada tarea:

Nombre:
Curso:
Tarea:
Fecha:

Con esta informacion, el o la docente puede ver la informacion necesaria para anotar correctamente la
calificacion y devolver facilmente el documento.

Por lo general, la primera pagina de un trabajo escrito no se enumera. Para la enumeracion de
paginas interiores, el nimero se puede colocar en la esquina superior o inferior derecha de la pagina, con
ndmeros arabigos (2, 3, 4).
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3. Divisiones y subdivisiones
a) Estructuracion

Hay dos formas de estructurar las divisiones y subdivisiones. Una forma usa nimeros romanos,
letras y nimeros arédbigos; la otra usa solamente nimeros ardbigos. Es importante usar ordenadamente la
misma estructuracién a lo largo de todo el trabajo. Las formas no se mezclan entre si.

En la forma que incorpora letras, nimeros romanos y nimeros arabigos, el titulo del capitulo, que
es la primera division, se encabeza con el nimero romano en mayuscula. Las subdivisiones del primer nivel
serian A, B, C, y subsiguientes, seguidos por un punto. El segundo nivel seria 1, 2, y 3, seguidos por un
punto. El tercer nivel se expresa en a), b), ¢), con un paréntesis a la derecha, pero no a la izquierda. El cuarto
nivel seria (1), (2), (3), encerrado en paréntesis. El quinto nivel seria (a), (b), (c), encerrado entre paréntesis.
El sexto nivel seriai), ii), iii), 0 sea, el nimero romano en minuscula, seguido por el paréntesis de la derecha,
pero ninguno por la izquierda. La presente guia ejemplifica esta forma.

En la notacion que solamente emplea nlmeros arabigos, el titulo del capitulo o primera division se
encabeza con el nimero arabigo: 1, 2 o 3. Las subdivisiones del primer nivel serian 1.1, 1.2, 1.3 y
subsiguientes, variando a 2.1, 2.2 y 2.3 para el segundo capitulo, y 3.1, 3.2, 3.3 para el tercero. El segundo
nivel seria 1.11, 1.12, 1.13 0 2.11, 2.12, 2.13, segun el capitulo y subdivision. El tercer nivel se escribiria
1.111, 2.211, 3.221. El cuarto nivel seria 1.1111, 2.1311, 3.3122, y similares, segun el capitulo y las
subdivisiones previas. En esta forma de presentacion no aparecen nlmeros romanos en ninguna parte, ni en
mayuscula ni minascula. Puede encontrar un ejemplo en la Antologia (“Jesus, ;quién eres? de Janet May).

b) Formato

Por lo general, los titulos principales en un trabajo extenso estan un poco separados del texto anterior.
Deben imprimirse en una letra mas pequefia que la del titulo del capitulo y de mayor tamafio que la del
texto corriente. Se usa el estilo de letra, el tamafio, negrita o cursiva para sefialar el nivel de subdivision.
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CAPITULO 11
ELEMENTOS DE REDACCION

A. Ortografia, abreviaturas y numeros

La informacién en esta seccion sobre ortografia, abreviaturas y nimeros se incluye para propdsitos de
consulta. Se supone que la gran mayoria de las y los estudiantes han aprendido a manejar bien las destrezas
relacionadas. Para las personas que desean fortalecer sus conocimientos, se recomienda trabajar los
ejercicios que se proponeny buscar otras fuentes bibliograficas. También se puede encontrar méas ejercicios
para la practica en www.reglasdeortografia.com

1. Aspectos generales

La ortografia es fundamental para una clara comunicacion escrita. Una letra equivocada por alli,
una tilde faltante por alla da la impresion de ignorancia o descuido. Por ejemplo, piense en la diferencia
entre Dios se revela y Dios se rebela. jUna cosa es afirmar que Dios se manifiesta y otra que Dios esta en
rebeldia! Como en cualquier otro escrito, el descuido no es aceptable en trabajos académicos y la ignorancia
se ve como un reto a superar. Hay que comunicar correcta y claramente, y para eso la ortografia es
imprescindible. Por eso, es importante revisar todo trabajo escrito, no importa cuan pequefio sea, para
eliminar todos los errores.

2. El programa de revision ortografica

El primer paso para revisar un trabajo escrito es sencillamente volver a leerlo. Para muchas
personas, no resulta tan eficaz leer el trabajo en la pantalla de la computadora como en el papel. Por eso, se
recomienda imprimirlo para revisarlo. Es aconsejable leer la tarea en voz alta, y seguir con cuidado la
puntuacion escrita. Después de hacer las correcciones que haya encontrado, debe hacer una revision final
de ortografia y gramatica en la computadora. Puede aprovechar el programa de computadora para la revision
ortogréfica, pero no confie completamente en él, por los posibles homéfonos. Solamente después de realizar
estos pasos debe entregar el trabajo escrito.

3. El uso de mayusculas
La mayuscula se usa para los siguientes casos:
a) Para iniciar una oracion nueva.
= Abran sus textos. La lectura para hoy se encuentra en la pagina 125.
b) Para los nombres propios y apodos de personas, animales e instituciones.

Francisco de Asis fundé la Orden Franciscana.
La Organizacion de Naciones Unidas comenzé después de la Segunda Guerra Mundial.

Ul

C) Para los nombres de lugares geograficos: ciudades, paises, montafias, etc.
= Laciudad de Manaos se encuentra en Brasil al lado del rio Amazonas.

d) Para referirse a la Biblia, libros de la Biblia y atributos divinos

A
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= Dios es presentado en Isaias como el Consolador de Israel.
e) Para el titulo de un libro, capitulo o articulo

En espafiol se acostumbra usar mayuscula solamente para la primera palabra del titulo y del
subtitulo. (No se debe imitar la norma que se aplica en la redaccién en inglés, de usar mayuscula en todas
las palabras importantes de un titulo). Sin embargo, para la pagina titular de un documento, se puede escribir
todo el titulo en mayusculas.

= Un libro reciente de la Dra. Elsa Tamez se Illama Cuando los horizontes se cierran: Relectura del
libro de Eclesiastés o Qohélet.

f) Para titulos de personas

Se usa mayuscula cuando el titulo precede un nombre y con sobrenombres de politicos o de
dignatarios. Si éstos no se refieren a personas especificas, se escriben con letra inicial minascula. Siempre
se escribe con mindscula las palabras sefior, sefiora, sefiorita, don y dona.

= La Reina Elizabeth se sobresale entre los reyes de Inglaterra porque establecio una época rica en
teatro, arte y literatura.
= Estaban presentes la Dra. Mufioz y otro doctor que no conociamos.
= EI Sr. Rodriguez no conocia al sefior Barrantes.
0) Para numeros romanos que indican los siglos
= El islam comenzo en el siglo VII.
h) Para los dias santos o festividades importantes.
= Siempre las iglesias se llenan para Navidad y Semana Santa.
i) NO se usa mayuscula para:

= os dias de la semana

= |os meses

= las estaciones del afio

= las notas musicales

= |os gentilicios (nacionalidad)

= jdentidad religiosa

= |os puntos cardinales.
= En migracion, atienden los lunes a los costarricenses y el martes a los colombianos. Hay
fila especial para los religiosos catélicos.

4, El uso de la tilde

El ACENTO o acento prosodico se refiere al sonido: es la fuerza de la voz en una silaba. La
silaba acentuada se llama ténica; las no acentuadas, atonas.

LA TILDE o acento ortogréfico se refiere a lo escrito: es la rayita encima de la vocal de la silaba ténica.
Segun la posicién del acento prosodico, las palabras pueden ser:

A
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1. Agudas: que llevan el acento en la ultima silaba.

Normalmente las palabras que terminan en un consonante, menos n y s, son agudas. Las palabras
agudas llevan tilde si terminan en una vocal, n, s.

Ej. correr, soledad, Uruguay, Paris, café, baldn, circunvalacién

2. Graves o llanas: que llevan el acento en la  pendltima  silaba
Normalmente las palabras que terminan en una vocal, n, s, son graves. Las
palabras graves llevan tilde si terminan en un consonante excepto n, s.

Ej. martes, Pedro, cristianismo, baloncesto, angel, Martinez
3. Esdrujulas: que llevan el acento en la antependltima silaba Estas palabras siempre llevan tilde.
Ej. lampara, médico, apéndice, musica, buscalo

4. Sobreesdrujulas: que llevan el acento antes de la antepenultima silaba Estas palabras siempre
llevan tilde.

Ej. 4gilmente, cédemelo, compratelo, facilmente

Reglas especiales:

1. Se usa una tilde para distinguir un hiato (2 vocales formando 2 silabas) de un diptongo (dos
vocales formando 1 silaba)

Ej. hiato diptongo
dia Dios
pais paisano
habia iglesia

La presencia de una h no cambia esta regla

Ej. bdho

Prohiben

2. Los infinitivos que terminan en uir no tienen tilde.
Ej. construir, fluir, huir
3. Las palabras de una silaba no usan tilde a menos que sea para distinguirlas de otra palabra.

Ej. sol, fue, fui, ver, pie, tres, cien
Estaba de pie. Pablo, dé a Maria su juguete.

4. En ciertas conjugaciones de verbos se requiere la tilde.
Ej. comprendiais, deciais, amais, tiréis, despreciais

5. Se usa tilde para distinguir entre palabras relativas e interrogativas.
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Ej. ¢Cuando llegd? ;DAnde esta? ;Quién es?
Lleg6 cuando amanecio. El libro se quedd donde usted lo dejo. La Sra. Flores
es quien dirige la reunion hoy.

6. Si la palabra requiere una tilde, lo requiere también con mayuscula.

Ej. Africa, Alvaro, TEOLOGICO

Cambios recientes segun la Real Academia Espafiola

b)

No se usa tilde para la 0, aun cuando se encuentra entre cifras.
Ej. ¢Cuantos quieres: 26 0 30?
No se usa tilde para solo, aun cuando significa solamente.
Ej. Gerardo solo queria que le dejaran solo un rato.
Para distinguir entre un pronombre y un adjetivo demostrativo, solo se usa tilde cuando su
ausencia puede provocar una confusion.
Ej. ¢Quieres llevar este libro o ese?

El uso de letras particulares facilmente confusas
Uso de la B
Se usala B en:

Todos los verbos que tengan el sonido final “bir”, excepto servir, vivir y hervir. Ejemplos: percibir,
escribir, concebir.

Conjugaciones de los verbos que terminan en —ber, —ba, —bais, —ban. Ejemplos: saber, beber,
contaba, alejaba, llegabais, jugabais, platicaban, gritaban.

Algunas formas del verbo ir. Ejemplos: iban, ibamos.

Vocablos que inician con bibl-. Ejemplos: biblioteca, Biblia.

Las silabas bu—, bur—y bus—. Ejemplos: bueno, burro, buscar.

Palabras que terminan en —bundo, —bunda, —bilidad. Ejemplos: vagabundo, vagabunda, habilidad,
posibilidad.

El sonido que precede a otra consonante (bla, blu, bra, bre, bro). Ejemplos: hablador, blusa, brazo,
brea, bronce.

Los prefijos bi—, bis—, biz—, bien—, y en las derivaciones de estas palabras. Ejemplos: binomio,
bisiesto, bizcocho, bienestar.

Uso de la Vv
Se usa la letra V en:

Palabras que se inician con ad—. Ejemplos: adviento, adverbio, advertencia.

Algunas formas del verbo ir. Ejemplos: ve, voy, vaya, vamos, vinimos.

Adjetivos que terminan con —ava, —ave, —avo, —eva, —evo, —eve, —iva, —ivo. Ejemplos: octava,
grave, esclavo, nueva, renuevo, llueve, activa, activo.

Los prefijos vice—, villa—, villar—. Ejemplos: vicerrector, Villarreal.

Palabras que terminan con -viro, —villa, —ivoro, —ivara (excepto por la vibora). Ejemplos:
omnivoro, herbivoro.
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— Verbos que terminan con —servar o —versar. Ejemplos: observar, conversar.

— Después de las letras B, D, y N en palabras donde las dos aparecen juntas. Ejemplos: obvio, advertir,
anverso.

— Palabras compuestas o derivadas de una raiz que contenga V. Ejemplos: revuelve, inconveniente.

C) Uso de la B y de la V (homdfonas)

Hay que tener cuidado con palabras que suenan igual, pero tienen significados distintos y se
escriben diferente.

Ejemplos:
revelar — rebelar: Dios se revela, no se rebela.
bote — vote: JesUs estuvo en un bote en el mar de Galilea. Bote la basura. Vote por la

dirigente de la sociedad femenil.

bienes — vienes: La familia es rica y tiene muchos bienes. ;A qué hora vienes? basta — vasta:
Basta una pagina para la tarea. Las posibilidades son vastas. bello — vello:
El paisaje es bello. Quita el vello del durazno.

cabe — cave: Cabe una persona més en el carro. El jardinero cave en la tierra para
encontrar las raices.

grabe — grave: Grabe esta inscripcion en la placa. El paciente esta grave.
tuvo — tubo: El profesor tuvo que salir. El tubo del agua se rompid.

hierva — hierba: Es importante que hierva el agua para hacer un buen té. Cuidese de no
arrancar la hierba medicinal del jardin cuando haga la limpieza.

d) UsodelaCydelaCC
Seusala C:

— En palabras con el sonido k. Ejemplos: casa, coco, concha, culantro.

— Donde las vocales e, i, son precedidas por el sonido de s. Ejemplos: cerrar, traducir.

— En algunas palabras en que la ¢ 0 la z son aceptables. Ejemplos: &zimo/acimo.

— En la forma plural de palabras que terminan con z. Ejemplos: paz/paces, pez/peces.

— Se usa ¢ cuando una palabra se deriva de otra que termina en —dor o —tor, y no es precedida por el
sonido k. Ejemplos: fundador/funcion, redentor/redencién, cantor/cancién.

— Se escribe con CC una palabra si se deriva de otra que termina con —tor, precedida del sonido k.
Ejemplos: lector/leccion, actor/accion.

e) Uso de la X
Se usa la X cuando:

— La palabra empieza con la preposicion ex— que significa un cargo u oficio que se ejercié antes. Con
el uso de ex— para significar “antes”, el prefijo suele estar separado de la palabra por un guion. Si
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f)

—Ces.

9)

h)

la combinacion ex/es— no significa “anterior”, se escribe es—. Ejemplos: ex-docente, ex-alumno,

ex-canciller, estrogeno, especial.

estra—. Ejemplos: extraordinario, extraterrestre, estrategia.

Aqui hay una lista de palabras que utilizan la letra X:

— Con el prefijo extra— cuando significa “fuera de”. Cuando extra— no significa “fuera de”, se escribe

anexo dislexia inextricable reflexionar
aproximar exceder inflexion reflexivo
auxiliar excelencia intoxicar sexagenario
auxilio exclusivo irreflexion saxofon
axila excremento laxante sexagésimo
axioma extinguir Iéxico sextuplicado
axis extranjero marxismo taximetro
bauxita extremauncién maximo textil

boxeo extremidad mixto texto
climax fénix mixtura textura
complexion flexible nexo toxico
conexion galaxia ortodoxo xenofobia
contexto genuflexion oxigeno yuxtaponer
convexo heterodoxo proxeneta

crucifixion inextinguible proximo

Ld 1uninid uer singuidr de una palabra se escribe con Z al final cuando su forma plural termina con

vez/veces, cruz/cruces, paz/paces.
Usodela G
Aunque hay otras palabras que se escriben con G, estas reglas ayudaran en muchos casos:

Cuando la G con e o i tiene un sonido gutural fuerte, se escribe —gue— o—gui—. Ejemplos: guerra,
guitarra. Cuando la combinacién ocurre en medio de la palabra se agregan dos puntos sobre la u.
Ejemplos: cigliefa, linguista.

Se escriben con G las palabras que empiezan con geo—. Ejemplos: geografia, geologia.

Se escriben con G las palabras que terminan con —gen, —gélico, —genario, —genio, —geneo, —génico,
—génito, —gesimal, —gésimo, —gético, —gia, —gio, —gion, —gional, —gionario, — gioso, —girico
(singular y plural, masculino y femenino). Ejemplos: imagen, angélico, octogenario, ingenio,
primogénito, quincuagésima, vigesimo, apologético, apologia, regio, religion, regional, legionario,
religiosas.

Se escriben con G las terminaciones —ger, —gir e —igerar de los infinitivos. Ejemplos: recoger, fingir,
refrigerar.

UsodelaJ
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Se escribe la J;

En combinacion con las vocales a, 0, u. Ejemplos: jabon, jocote, jabilo.

En la terminacién —jeria. Ejemplos: relojeria, consejeria.

En las formas verbales cuando los infinitivos contienen la letra J. Ejemplos: trabajar/trabajo,
aconsejar/consejo.

En las formas verbales con sonido je, ji cuando los infinitivos no contienen G ni J. Ejemplos:
decir/dijimos, traducir/tradujimos.

Los derivados de palabras que contienen J se escriben con J. Ejemplos: trabajar/trabaje, caja/cajita.

Usode laH
Se escribe la H en:

Palabras que empiezan por hidr—, hiper—, hipo—, hue—, hecto—, hepta—, hexa—, y hemi. Con
excepcion de los derivados de hueso, huevo, hueco y huérfano. Ejemplos: hidrégeno, hipérbole,
hip6tesis, huevo, hectéarea, hexagrama, hemisferio, pero orfanato, osario, évulo.

Derivados de palabras gue  empiezan con H. Ejemplos: huelga/
huelguista, honra/honrado.

Todos los verbos cuya forma infinitiva inicia con H. Ejemplos: hacer/hizo, hojear/hojeado.
Algunas exclamaciones. Ejemplos: jholal, joh!

Tenga cuidado con palabras que suenan igual, pero tienen significados distintos:

)

a’/ha Vamos a leer; él ha leido.

aprender/aprehender  El estudiante tuvo que aprender como aprehender la soga.

echo/hecho Echo la basura afuera porque es un hecho que huele mal.
reusar/rehusar Los docentes se rehusaron a reusar los platos desechables.
deshecho/desecho Los desechos de la comida fueron tirados al basurero. El trabajo

de tejido fue deshecho por Penélope.
ora/hora Ora por mi a la hora de mi defensa de tesis.
ola/hola Ella le salud6 con una “hola” y se tir6 a la ola del mar.
UsodelalydelaY

Al inicio de una palabra, si la segunda letra es consonante, se usa | latina. Si la segunda letra es una
vocal, se escribe con Y griega. Ejemplos: ilustracion, Ignacio, yegua, yute.

Al final de la palabra, si la Gltima letra es acentuada, se escribe con | y si no es acentuada, se escribe
con Y. Ejemplos: rei, comi, rey, buey.

Se usa Y para las palabras plurales que en su forma singular terminan con “y”. Ejemplos: ley/leyes,
rey/reyes, buey/bueyes.

Cuando la palabra siguiente no empieza con la letra I, la conjuncion Y se escribe Y. Ejemplo: ¢Y
qué?



— Encel caso de que la palabra siguiente empiece con la letra I, 1a palabra Y se cambia a “e”. Ejemplos:
escrito e ilustrado, copiando e imitando.

— Seescribe Y en los tiempos de los verbos en que ocurra este sonido. Ejemplos: creyendo, oye.

— Seusa Y si los infinitivos no contienen Y ni “II”. Ejemplos: caer/cay0, oir/oyen.

— Seusa Y después de los prefijos ad—, dis—, sub—. Ejemplos: adyacente, disyuntivo, subyugar.

K) UsodelaKylaQ
La letra K no es originaria del espafiol.

— En algunos casos, al incorporar una palabra de otro idioma al espafiol, se ha respetado su ortografia
original. Ejemplos: kilometro, kleenex.

— En otros casos, se ha adaptado la ortografia al equivalente en el sistema ortografico espafiol o
aceptado dos maneras de escribir la misma palabra. Se usa la combinacion “qu” para representar el
sonido K, con las vocales e, i. Ejemplos: quiosco/kiosko, aqui, quiero.

1) UsodelaLL

Excepto por plebeyo y leguleyo, el sonido —elle, —alle, —ello, —illo, —illa y sus formas plurales se
escriben con LL. Ejemplos: doncella, calle, camello, chiquilla, parrilla

Cuidado con:

boyero/bollero: En San Antonio de EscazU, se hace una gran celebracion el Dia del Boyero. Me
gusta comer el pan hecho por ese bollero.

cayado/callado: El pastor us6 su cayado para redirigir a la ovejita. Todos se quedaron callados
frente al espectaculo.

maya/malla: Muchas personas de Guatemala pertenecen a la cultura maya. El portén fue cerrado
con malla.

rayado/rallado: Este cuaderno tiene hojas rayadas. El repollo fue rallado para afiadirlo a la
ensalada.

m) UsodelaMydelaN
Antes de By P, se usa la M, no la N.
= ambiguedad, ambici6n, combatir, ejemplar, acampar, emplear.
n) Usode laRydelaRR

La R tiene dos sonidos, uno fuerte y otro suave. Por lo general, el sonido fuerte se representa con
RRy el sonido suave con R. Ejemplos: ocurre, carro, pero, para.

Sin embargo, en muchos casos estas reglas ayudaran:

— Al principio o al final de una palabra, aunque el sonido es fuerte, se escribe con R. Ejemplos: robo,
radar, risa, cargar, mecer.
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0)

b)

Cuando el sonido esta precedido por L, N, 0 S, se escribe con R. Ejemplos: alrededor, honrada,
Israel.

En palabras compuestas, cuando el sonido ocurre entre dos vocales, aunque en su forma original
tenga solo R, se usa RR. Ejemplos: vicerrector, costarricense, grecorromano, quemarropa.
Algunas palabras compuestas se pueden escribir como una sola palabra o también con guion.
Ejemplo: greco-romano, vice-rector.

Uso de la W
La letra W no es original al espafiol.

En algunas palabras se ha respetado su ortografia original, mayormente en casos de nombres de
personas o lugares, y de palabras procedentes del aleméan o inglés. Ejemplos: Walter, Washington.
En otros casos, se ha adaptado la ortografia al sonido similar en el espafiol. Ejemplos: vagon, vals.

Algunas palabras confusas
Porque, por que, porqué, por qué
Por qué es interrogante.

e  ;Por qué celebramos el 15 de septiembre?
e ;Por qué estamos aqui?
e  ;Por qué no citas tus fuentes?

Por qué también se usa como interrogante indirecto.

e  Dime por qué las noches son tan largas.
e Quiero saber por qué se usa el prefijo "www" en las paginas Web.

Porque es una conjuncion.

e Essimple porque se basa en el concepto de igualdad.
e  Perddnalos, porque no saben lo que hacen.

o Voy al restaurante porque tengo hambre.

e —Por qué sales? —Porque estoy aburrida.

Por que es una preposicion con un pronombre relativo.

e Esaes larazon por que he querido salir.
e El motivo por que llegué tarde fue el paro de buses.

Porqué es un sustantivo masculino.

e No comprendo el porqué de la violencia doméstica.
e  Estan acostumbrados a dar 6rdenes, no a explicar los porqués.

Asimismo, asi mismo, a si mismo

Asimismo (una palabra) significa también o ademas.
Llegaron los padres de familia; asimismo los profesores.
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Asi mismo (dos palabras) significa de esta misma manera. Se puede eliminar mismo sin
cambiar el significado de la oracion.

Mi madre me ensefi6 a separar la ropa blanca para lavarla y asi mismo lo he hecho
siempre.

A si mismo (tres palabras) tiene significado reflexivo, es decir, indica una accién que el
sujeto realiza sobre si mismo. Mismo puede cambiar de género y nimero.

El nifio aprendio a vestirse a si mismo a los dos afios.
Las nifias aprendieron a vestirse a si mismas a los dos afios.
C) Sino, si no

Sino es una conjuncion adversativa y es una sola palabra.
Las visitas no llegaron a las 6:00 como habian dicho sino a las 8:00.
Si no es una conjuncion condicional y una negacion.
Si no fuera por los sindicatos, estariamos trabajando de 12 a 16 horas diarias.
7. Abreviaturas de los libros de la Biblia

La lista siguiente esta tomada de Dios Habla Hoy, La Biblia con deuterocandnicos, Version popular. 1979.
Traduccidn bajo la direccion de las Sociedades Biblicas Unidas. s.l.: Sociedades Biblicas Unidas, p. viii.

Abdias Abd 3 Juan 3Jn
Amos Am Judas Jud
Apocalipsis Ap Judit Jdt
Baruc Bar Jueces Jue
Cantares Cnt Lamentaciones Lm
Colosenses Col Levitico Lv
1 Corintios 1Co Lucas Lc
2 Corintios 2Co 1 Macabeos 1 Mac
1 Cronicas 1Cr 2 Macabeos 2 Mac
2 Cronicas 2Cr Malaquias Mal
Daniel Dn Marcos Mr
Daniel (dc) Dndc Mateo Mt
Deuteronomio Dt Miqueas Mi
Eclesiastés Ec Nahim Nah
Eclesiastico Eclo Nehemias Neh
Efesios Ef NUmeros Nm
Esdras Esd Oseas Os
Ester Est 1 Pedro 1 Pe
Génesis Gn Rut Rt
Galatas Ga Sabiduria Sab
Habacuc Hab Salmos Sal
Hageo Hag 1 Samuel 1S
Hebreos He 2 Samuel 2S
Hechos Hch Santiago Stg
Isaias Is Sofonias Sof
Jeremias Jr 1 Tesalonicenses 1Ts
Job Job 2 Tesalonicenses 2Ts
Joel 1 1 Timoteo 1 Ti




8. Numerales cardinales y ordinales

Los dos articulos siguientes fueron publicados originalmente en La Nacién (San José, Costa Rica),
el 13y 20 de mayo de 2001, respectivamente. Agradecemos al autor, Fernando Diez Lozada, y el periddico
La Nacién por permitir su uso.

a) Numerales cardinales

Las palabras (formadas en la lengua escrita por letras o grafemas) son los elementos propios del
idioma. Las cifras o guarismos son signos de otro sistema semioldgico, no linglistico: la matematica. Sin
embargo, existe un indiscutible punto de convergencia. En otras palabras, la gramatica tiene mucho que
decir sobre las cifras puesto que conforman sus categorias morfologicas de adjetivos y sustantivos
numerales.

A lo largo de los tiempos, el idioma ha mostrado una constante de tolerancia en cuanto al uso de
guarismos —junto con sus genuinos elementos: las palabras— para expresar los conceptos numerales. Cinco
junto a 5; seiscientos frente a 600; cuatro mil ochocientos veinticinco al lado de 4 825... Incluso, nuestro
idioma acepta —en casos muy especificos— la utilizacién de nimeros romanos: siglo XX, Juan Pablo I,
XXXV aniversario... No obstante, esta flexibilidad idiomatica en el uso de cifras esta regida por ciertas
normas que ha establecido la gramatica o se fundamentan en la praxis de los escritores de prestigio. He aqui
algunas observaciones importantes.

1) Se recomienda utilizar letras para los nimeros de un solo digito (uno, cuatro, nueve) y cifras para
las cantidades mas altas (125, 348, 5 321...). No obstante, se deben emplear guarismos aun con nimeros
bajos para conservar la uniformidad en una sucesion. Ejemplo: En la reunion habia 3 abogados, 15
médicos, 8 ingenieros y 12 profesores. (No seria apropiado: En la reunién habia tres abogados, 15
médicos, ocho ingenieros y 12 profesores).

2) No deberan mezclarse en la expresion de estas numerales cifras con letras. Por ejemplo, no es
adecuado escribir: tres mil 400 ocho, sino 3.408; tampoco es licito, p. ej., escribir 3 mil (sino 3.000). Si,
en cambio, es correcto escribir 3 millones, 15 trillones, 300 billones ya que millon, billon, trillén... son, en
realidad, sustantivos, como lo prueba la preposicion de que requieren: 100 millones de dolares, 10 billones
de colones.

3) No debe olvidarse que, en nuestro idioma, un billén es un millén de millones (1.000 000.000.000),
mientras que en el inglés americano billion significa mil millones (1 000.000.000).

4) A partir del dieciséis y hasta el veintinueve, los cardinales se escribirdn en una sola palabra
(dieciséis y no diez y seis; veintitrés y no veinte y tres...)
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5) Se apocopan los numerales uno y ciento (un y cien), siempre y cuando se antepongan a un
sustantivo: un dia, cien noches. Y ¢qué decir de los numerales ordinales? Este puede ser un tema para otra
columna.

Fernando Diez Lozada, La Nacién, 13 —V — 2001, 16A.
b) Mas sobre los ndimeros

Hablando de numerales cardinales, la pasada semana, algo importante se nos quedé en el tintero:
El diccionario de la Academia (y otros) registra los numerales docientos [desusado] y trecientos (sin s
antes de la c¢) y remiten, desde luego, a los mucho méas usuales doscientos y trescientos. Por razones
etimoldgicas parece, incluso, mas propio escribir docientos y trecientos, de acuerdo con su origen latino
(ducenti, trecenti). Y, muy posiblemente, en los albores del castellano esa era la forma de escribir esos dos
nameros. Sin embargo, las eses finales de las cifras dos y tres ejercieron su influjo en las centenas docientos
y trecientos hasta el punto de generalizarlas como doscientos y trescientos y casi desterrar las formas
originales sin s.

El numeral ordinal indica orden o posicion: primero, octava, vigésimos, trigésimas cuartas... Puede
abreviarse con el correspondiente cardinal o cifra seguida de punto y pequefias vocales (0, a) 0 conjuntos
literales (os, as) —indicadores de género y nimero— en la parte superior derecha (estas letras se denominan
voladas): 1.°, 7.2, 165.°... (primero, sétima, centésimo sexagésimo quinto...)

Para el uso de los numerales ordinales deben tenerse en cuenta las siguientes observaciones:

1) Los ordinales correspondientes al 11 y al 12 (11.°, 12.°) son, respectivamente, undécimo y
duodécimo, y no decimoprimero y decimosegundo (mucho menos doceavo y treceavo).

2) Por disposicion académica —y asi es costumbre en algunos paises— podra eliminarse la p de
séptimo (sétimo, decimosétimo).

3) Los numerales ordinales podran sustituirse por cardinales a partir de centésimo: Trescientos
cincuenta aniversario, frente a tricentésimo quincuagésimo aniversario; afio mil novecientos noventa y
ocho frente a afio milésimo noningentésimo nonagésimo octavo...

4) Debe rechazarse el uso de los numerales partitivos (veinteavo, doceavo, trescientos cincuentavo...)
para expresar numeros ordinales: "Estamos celebrando el veinteavo (debe decirse vigésimo)
aniversario..."

5) De decimotercero a decimonoveno se escribe en una sola palabra. Se escribira separado a partir
de vigésimo primero.

6) Se apocopan los numerales ordinales primero y tercero solamente delante de sustantivos
masculinos. Primer hombre, pero primera mujer; tercer periodo, pero tercera vez.

Letras y nimeros se han hermanado, dentro del idioma, para lograr conjuntamente una mejor y mas
rapida comunicacion. Pero tengamos en cuenta que esta simbiosis no esta exenta del cumplimiento de la
normativa gramatical.

Fernando Diez Lozada, La Nacion, 20 — V — 2001, 16A.
B. Las oraciones y sus elementos
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Repasemos los elementos basicos de la gramatica, estas reglas que gobiernan "las funciones y
relaciones entre las palabras que hacen posible la comunicacion™ (Mena s.f., 6). Empezamos con las partes
de una oracion.

1. Las partes de una oracion

Una oracidn tiene varios tipos de palabras. Las partes fundamentales y obligatorias son el verbo y un
sustantivo, sea explicito (Marta llord) o implicito (Llor6). El sustantivo puede ser sustituido por un
pronombre. Los descriptores, que agregan detalles sobre la accion y el sujeto, son los articulos, adjetivos y
adverbios. Los conectores, que relacionan distintas ideas de la oracion, son las preposiciones y las
conjunciones. Por aparte quedan las interjecciones.

Ej. Las (articulo) hermosas (adjetivo) flores (sustantivo) del (preposicion + articulo) jardin
(sustantivo) siempre (adverbio) provocaban (verbo) en ella (preposicion+pronombre) nostalgia
(sustantivo) y (conjuncion) recuerdos (sustantivo). jOjala (interjeccion) pudiera regresar (verbo)!

a) El verbo
El verbo expresa una accion tomada.

El verbo es la palabra por excelencia, la Gnica que no puede faltar en una oracién y que puede
formar una oracién completa por si solo porque incluye implicitamente al sujeto. Asi, en la forma verbal
leo esta contenida la idea de "leer" mas la del sujeto que lee, "yo".

Asi como los sustantivos designan los objetos, esta en el verbo la expresion de los cambios,
movimientos, alteraciones de estos mismos objetos en relacién con el mundo exterior (Seco 1996, 60).

El verbo es una categoria gramatical que presenta variacién de nimero, persona, tiempo y modo.

— Numero: expresa si la accién es tomada por uno o varios sujetos. Nota: Cuidado con los

sustantivos que se refieren a un grupo pero que son gramaticalmente singulares.
» Las personas llegaron a tiempo. pero La gente llegé a tiempo.
» La mayoria de las personas en ese pais se levanta temprano.

— Persona: la forma del verbo denota si el sujeto de la oracién es el que habla, o aquel a quien
se habla, o aquel de quien se habla (primera, segunda, tercera persona, y las tres constan
de singular y plural.

— Tiempo: indica en qué momento se realizo la accion (presente, pasado, futuro). Nota: Debe
haber congruencia en su escrito: si comienza a contar una historia en el tiempo pasado,
debe mantener todos los verbos en el pasado para esa historia.

— Modo: son las distintas formas de manifestar la significacion del verbo. EI modo de un
verbo puede ser:

Indicativo: la accion realmente se realiza, independientemente de  cualquier
situacion. Ejemplos: Entran en su hogar. Cambi6 de estudios.

Subjuntivo: expresa duda, irrealidad y posibilidad. Ejemplos: si alguien tuviese
hambre, si alguien temiere al mal.
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b)

Imperativo: indica la intencion de ordenar algo a alguien. Ejemplos: Vivan de acuerdo
a mis ensefianzas. Oiga mis palabras.

El sustantivo

Los sustantivos se refieren a personas, objetos, lugares, sentimientos, cualidades o acciones. Como

categoria gramatical presentan cambios de género y numero. Hay diferentes clases de sustantivos, que
pueden ser clasificados de la siguiente manera:

d)

Nombres comunes: nombra a personas, animales o cosas.
» Hay mujeres que trabajan en la construccion.
» Ten cuidado de la vaca en la carretera.
» Los libros educan.
Nombres colectivos: nombran a un grupo; son gramaticalmente singulares.
» Los pastores estan en reunion. pero El cuerpo pastoral esta en reunion.
» Los estudiantes llegaron. pero El estudiantado llego.
Nombres propios: indican el nombre de una persona, animal o lugar.
» Me encontré con Juan en Chile.
Nombres abstractos: hacen referencia a cualidades, sentimientos, ideas, conceptos y acciones.
» Por amor no te olvidaré porque mi lealtad es muy fuerte.
> Laeclesiologia es el estudio de la iglesia.
» La oracion se practica en todas las religiones.

El pronombre

En una oracion, la funcion del pronombre es sustituir al sustantivo. Hay seis tipos de pronombres:

Personales: yo, td, él, ella, nosotros, nosotras, ustedes, ellos, ellas.

Posesivos: mio, mia, mios, mias; tuyo, tuya, tuyos, tuyas; suyo, suya, suyos, suyas, nuestro, nuestra,
nuestros, nuestras, Vuestro, vuestra, vuestros, vuestras.

Demostrativos: este, esta, estos, estas; ese, esa, €so, esas, esos; aquel, aquella, aquello, aquellos,
aquellas. Nota: La Real Academia ha eliminado la tilde en estas palabras a menos que sea necesaria
para distinguirlas del adjetivo demostrativo.

Relativos: quien, quienes, cual, cuales, cuyo, cuya, cuyos, cuyas, que.

Indefinidos: cuanto, cuanta, cuantos, cuantas, mismo, misma, mismos, mismas, alguno, alguna,
algunos, algunas, ninguno, ninguna, mucho, muchos, mucha, muchas, algo, alguien, nadie, nada.
Interrogativos: ¢Quién? ;Cual? ;Quiénes? ;Cuales? ;Qué?

El articulo
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Es la parte gramatical de la oracién que se antepone al sustantivo, el cual determina su género y

numero y concuerda con él. Hay tres clases de articulos: determinados, indeterminados y neutro.

€)

— Atrticulos determinados: son las palabras el, los, la y las, que se expresan algo concreto o especifico.

Ejemplos: el periddico, los afios, la manzana, las cosas.

— Articulos indeterminados: son las palabras un, una, unos, unas, que expresan algo impreciso, vago,

desconocido o general. Ejemplos: un libro, una casa, unos periédicos, unas manzanas.

— Articulo neutro: es la palabra lo, que no expresa ni género ni nimero y se usa solamente con

adjetivos que tienen un sentido abstracto, general o neutro. Ejemplos: lo amado, lo codiciado.
El adjetivo

Expresa una caracteristica del sustantivo. Corresponde en nimero y género con el sustantivo.

Presenta la siguiente clasificacion:

f)

Calificativo: Expresa una cualidad del sustantivo (rojo, gordo, sabroso)
Posesivo: Representado por las palabras mio, mia, mios, mias, tuyo, tuya, tuyos, tuyas, suyo, suya,
suyos, suyas, nuestro, nuestra, nuestros, nuestras, vuestro, vuestra, vuestros, vuestras.
Demostrativo: Representado por las palabras este, esta, estos, estas, ese, esa, esos, esas, aquel,
aquella, aquellos, aquellas.
Numeral: Indica el nimero de cosas o qué lugar ocupa dentro de un contexto:

Cardinales: uno, dos, tres, cuatro, etc.

Ordinales: primero, segundo, tercero, cuarto, etc.

Partitivos: quinta, triple

Multiples: doble, etc.

Indefinido: Sefiala al sustantivo de forma vaga y esta representado por las palabras alguno, cierto,
cuanto, otro, mismo, mucho, demasiado, cuanto, tanto, uno que otro, poco, alguno que otro.
Interrogativo: representado por las palabras ¢cuél, cuales, cuando, cuanta, cuantos, cuantas, qué?
Admirativo: representado por las palabras jcual, cuéles, cuando, cuanta, cuantos, cuantas, qué!
Ejemplos: jCuanto tiempo ha pasado! jCuantas comidas te perdiste! jQué dias mas bellos!

El adverbio

Modifica el significado del verbo, del adjetivo o de otro adverbio. Es una palabra invariable, es

decir, no muestra cambio de género y nimero en la oracion. Los adverbios expresan como se realiza la
accion del verbo o de la palabra que modifican: afirmacion, negacion, tiempo, lugar, modo, cantidad, duda
u orden. Se pueden clasificar de la siguiente forma:

9)

— De lugar: se usan las palabras arriba, abajo, adelante, atras, alrededor, aparte, aqui, ahi, alli, aca,

alla, cerca, lejos, donde, enfrente, dentro, fuera, detras, junto, encima, debajo.

— De modo: se usan las palabras bien, mal, mejor, peor, como, aun, casi, asi, apenas, quedo, recio,

duro, alto, bajo, excepto, salvo. A esta clasificacion se agregan los formados con adjetivos y la
terminacion mente: sabia + mente = sabiamente, ordenada + mente = ordenadamente.

La preposicion
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La preposicion sirve de enlace entre palabras y, seguida por un sustantivo, forma una frase
preposicional. La preposicion puede cambiar el significado de una oracién ya que, con las mismas palabras,
pero usando diferentes preposiciones, se puede modificar el significado. Por ejemplo: Salimos del jardin.
Salimos por el jardin. Salimos al jardin.

Estas palabras [de, a, por, hacia, hasta, entre otros], que enlazan otras dos, expresando la relacion
ideoldgica que existe entre los conceptos que ambas representan, se llaman preposiciones. La
preposicion no solamente enlaza un verbo con un sustantivo (vengo de San José); también puede
enlazar un sustantivo con otro (casa de carton); y asimismo puede unir un adjetivo con un
sustantivo. Es decir, que la preposicion establece relaciones mas o menos complicadas entre dos
objetos, un fendmeno y un objeto o una cualidad y un objeto (Seco 1996, 123-124)

El espafiol presenta dos contracciones (unién de dos palabras), donde intervienen preposiciones: a
+el =al, de + el = del. Ejemplos: Jesus visito al enfermo, vengo del sur. Se prescinde de estas contracciones
cuando se hace referencia a un nombre propio. Ejemplos: sali de El Salvador, voy a El Salvador.

Existen dos tipos de preposiciones: simples y compuestas.

— Preposiciones simples: incluyen las palabras: a, ante, bajo, de, para, por, desde, durante, contra,
en, entre, excepto, hacia, hasta, mediante, segun, sin, sobre, tras.

Juan dijo a sus amigos (complemento directo de las personas) aprendié a escapar
(complemento con matiz de finalidad)

el carro de mi hermano (indica pertenencia) mujer
de Guatemala (indica origen) casa sobre
piedra (indica posicion) vino para
trabajar (indica fin propuesto) el dinero
es para usted (indica destino) Ileg6 hasta

la escuela (indica lugar)

— Preposiciones compuestas: surgen de la fusion de adverbios o frases adverbiales y una
preposicidn. Incluyen las palabras: al lado de, alrededor de mi, antes de, cerca de, debajo de,
delante de, dentro de, después de, detras de, encima de, enfrente de, fuera de, lejos de.

Estas al lado de la clinica. Andrea esta cerca de mi.
h) La conjuncion

"Si las preposiciones enlazan palabras, las conjunciones enlazan oraciones enteras y establecen
relaciones entre ellas" (Seco 1996, 127). Es un nexo independiente y su funcién es unir o relacionar. Las
conjunciones pueden clasificarse de la siguiente forma:

— Copulativas: Manifiestan la unién de simples ideas. Usan las palabras y, e, ni. Ej. Todos
comieron y viajaron seguros.
— Disyuntivas: Indican diferencia, alternativa, distribucion. Usan las palabras o, u, bien, ya.

Ej. No importa si es mucho tiempo o poco.
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— Adversativas: Indican oposicion o rectificacién. Usan las palabras mas, antes bien, pero,
siquiera, aunque, que, bien que, aun cuando, sino, a pesar de que, si bien.

Ej. Ella es inteligente pero desorganizada.

— Continuativas: Indican la continuacion de la idea. Usan las palabras pues, ahora bien, pues bien,
ahora pues.

Ej. Ahora bien, lo importante es trabajar.

— Causales: Indican causa, motivo o razén. Usan las palabras porque, puesto que, que, supuesto
que, cuando, COMo que, pues que, una vez que.

Ej. Regresd porque se habia olvidado de Ilevar su almuerzo.

— Condicionales: Presentan una condicion. Usan las palabras si, con tal que, como, siempre que,
ya que, dado que.

Ej. Si llueve, no irén en el paseo. Yo iré con tal que me acomparies.

— Comparativas: Establecen comparacion. Usan las palabras como, que, mas que, asi como, igual
gue, tanto como, menos que, dado que, al modo que.

Ej. Henry disfruta el volibol mucho més que el futbol.

— Finales: Indican propésito y fin. Usan las palabras para que, a que, con objeto de que, a fin de
que.

Ej. Te presto mi paraguas a fin de que me lo devuelvas mafana.

— Consecutivas: Indican deduccion o consecuencia. Usan las palabras luego, por consiguiente,
conque, por tanto, pues, asi que, por lo tanto, que, entonces.

Ej. Estas matriculada, por lo tanto, si puedes entrar en la clase.

— Temporales: Expresan tiempo. Usan las palabras mientras, como, asi que, apenas, no bien,
cuando, luego que, siempre que, en cuanto, tan luego.

Ej. Mientras ella comia, él trabajaba.

— Modales: Expresan modo o manera. Usan las palabras como, segun, conforme, de modo que,
sin que, de manera que, como si, asi como.

Ej. El disfrut6 de la pelicula como si fuera la primera vez que la viera.
La interjeccion

Las interjecciones son las palabras con las cuales expresamos, repentina e impensadamente, por lo
general, la impresion que causa en nuestro &nimo lo que vemos, oimos, sentimos, recordamos,
queremos o deseamos.

La interjeccion no es propiamente ninguna parte de la oracion, sino que esta al margen de ella. Las
interjecciones corrientes son: jah!, jay!, jbah!, jea!l, jeh!, jhola!
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Las interjecciones pueden dividirse en propias e impropias:

— Interjecciones propias: se les llama asi porque se usan exclusivamente como tales las palabras
iAh! jAy! iBah!, jEh!, jHola!, jHuy!, jUpa!, jUf!, jZas!, jOhl, jEh!

— Interjecciones impropias: reciben este nombre porque aqui se utilizan sustantivos, verbos,
adjetivos y adverbios a los cuales se les da especial entonacion para que expresen emocion.

Sustantivos:  jAlto!, jCéscara!, jCaracoles!, jOjo!

Adjetivos: iBravo!, jGuapo!, jInfeliz!, jLindo!
Verbos: jAnda!, jCalla!, jVea!, jOigal, jVival, jVamos!, jBasta!
Adverbios: jAtras!, jAdelante!, jAdentro!, jYa!, iBien!

2. Elementos de puntuacion

Los signos de puntuacion funcionan como sefiales de transito en la comunicacion escrita. Indican
cuando termina una idea y comienza otra, separan un agregado incidental de la idea principal, comunican
las pausas y los tonos de voz de la comunicacion verbal para aclarar el significado. Evitan confusiones.
Considere la diferencia entre estas dos oraciones, solo por la puntuacion:

Gloria trae los refrescos. vs. Gloria, trae los refrescos.
a) El punto

Q El punto se utiliza para indicar que ha concluido una oracién declarativa o imperativa.
Separa dos oraciones independientes.

(2) Normalmente se usa después de las abreviaturas: Ej. Etc. Sra. Ibid. Las excepciones son
con los puntos cardinales (N, S), las medidas (kg, km) y los libros de la Biblia (Mt, Stgo).

3 NO se usa el punto en estas situaciones:

— Entre siglas: UBL, ONU

— En conjunto con otro signo de puntuacion: ;Mariana lleg6 a tiempo?
— Para el final de titulos y subtitulos de articulos o tesis.

— Para indices o listas

b) La coma

La coma funciona como una sefial de “ceda”. Se emplea para detener, momentaneamente, el fluir
de la comunicacion escrita con intenciones de aclarar, precisar, destacar, incorporar ideas o hacer pausas.

Nunca se usa para separar oraciones independientes, pues esa es la funcién del punto.

Incorrecto: Daniel y Jorge fueron a la playa temprano, su hermano lleg6 después. Correcto:
Daniel y Jorge fueron a la playa temprano. Su hermano llegé después.

Nunca se usa para separar el sujeto de su verbo:

Incorrecto: El caso de los filésofos griegos, ilustra lo que queremos decir. Correcto:
El caso de los fil6sofos griegos ilustra lo que queremos decir.

La coma se usa para:
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(D) Listas:

Para separar una lista de sustantivos. Antes del ultimo elemento, se suprime la coma y se pone una
conjuncion (y, o).

Ej. Johnny llevé el salchichon, las tortillas, la sandia y el refresco.
Para separar una lista de acciones de igual importancia cuando es el mismo sujeto.
Ej. Carla penso, escribio, borrd y volvié a escribir.
Cuando la ultima idea de la lista introduce otra idea, se separa con coma.
Ej. Laura pagé la leche, el pany el queso, y salié de la tienda.
(2) Vocativos: Para separar un vocativo, cuando se esta dirigiendo a alguien.

Ej. Venga a mi casa, Margarita, para estudiar juntos.
Margarita, venga a mi casa para estudiar juntos.

(3) Explicaciones: Para separar incisos o frases incidentales o explicativas

Ej. Elizabeth, que habia llegado por bus, estaba muy cansada.
Manuel, el hermano de Luis, llegé ayer.

(4) Elipsis: Para indicar la omisién del verbo (elipsis) en una repeticion.
Ej. Mi hermana es dentista; mi hermano, profesor.
(5) Cambio de orden: Para indicar que se ha invertido el orden normal de la oracion.
Ej. Normal: Fuimos a la playa para Semana Santa.
Invertido: Para Semana Santa, fuimos a la playa.
(6) Fechas: Para separar lugar y fecha en una carta
Ej. La Paz, 3 de marzo de 1983
(7) Gerundios: Para separar una frase de gerundio.

Ej. Llegando una hora temprano, Alicia tuvo tiempo de descansar.
Alicia, llegando una hora temprano, tuvo tiempo de descansar.

(8) Participios: Para separar frases con participio.

Ej. Ocupada en escribir su tesis, Cora no escuchd el teléfono. Cora, ocupada en escribir
su tesis, no escucho el teléfono.

(9) Conjunciones: Para separar frases unidas por una conjuncion
= Causales o explicativas (porque, pues, puesto que, ya que, dado que)
Ej. Llegué a la clase tarde, porque no paso el bus.

= Adversativas (pero, mas, aunque, sin, sin embargo, al contrario)
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Ej. Aunque llegué tarde, no habia comenzado la clase.
= Consecutivas (con que, asi que, de manera que, luego, por lo tanto, por consiguiente)
Ej. No vino el bus, asi que tuve que caminar.
C) El punto y coma
El punto y coma es una manera de mostrar una relacion entre dos ideas. Se utiliza:
(1) Para unir dos oraciones yuxtapuestas (una puesta a la par de la otra sin conjuncién).

Daniel y Jorge fueron a la playa temprano; Carlos llegd después.
“El amor, segun he oido, unas veces vuela y otras anda; con éste corre y con aquél va
despacio; a unos entibia y a otros abrasa; a unos hiere y a otras mata”. Cervantes

(2) Antes de una conjuncion adversativa, cuando ésta une oraciones extensas. (También es licito
colocar punto.)

“Los celos son odiosos si provienen de un amor que nos desagrada, Sin embargo, nos
gustan todas las inquietudes de un enamorado, pues solo asi demuestra mejor su amor”.
Moliere

(3) Antes de la segunda de dos oraciones coordinadas adversativas o consecutivas, cuando la
conjuncién va intercalada en la segunda. (También se puede usar punto.)

“Los celos son odiosos si provienen de un amor que nos desagrada, nos gustan, Sin
embargo, todas las inquietudes de un enamorado, pues solo asi demuestra mejor su amor”.
Moliere (adversativa)

No tiene conceptos morales; ignora, por lo tanto, que ha cometido un acto censurable.
(consecutiva)

(4) Para separar elementos analogos de enumeracion con puntuacion interna.

Estoy agradecido a Elena Cafias, por su excelente contribucion editorial; al doctor Natan
Galindo, profesor de Psiquiatria de la Universidad de México; y al profesor Federico
Araya, de la Universidad de Buenos Aires.

d) Dos puntos
Se usan dos puntos:
(1) Para introducir una lista.
Quiero que compres 3 cosas en el mercado: meldn, sandia y papaya.

(2) Después de un saludo en una carta

Apreciado Jorge:
(3) Antes de una cita textual

Juan dijo: “Voy de viaje el lunes”.

iy
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(4) Con un epifonema (exclamacion o reflexion que cierra o concluye el concepto o pensamiento
anterior).

Responsabilidad, puntualidad, conocimiento de su trabajo: he aqui las cualidades mas
sobresalientes de mis estudiantes.

Platon afirmo: “Doy gracias al cielo por tres cosas: que soy griego y no barbaro, que he
nacido hombre y no bestia; que soy hombre y no mujer”.

(Bustos Arratia 1994)
e) El guion corto

En términos generales, el guion corto se usa para dividir palabras, o bien para separar dos palabras
que forman un solo concepto:

(1) Para insertar una lista corta u observacion.
Ej.: Habia pocas frutas en la verduleria —s6lo papayas y mangos.

(2) Cuando una cita se toma de dos 0 mas paginas, para indicar la pagina inicial y final.
Ejemplo: pp. 36-48

(3) Para indicar un concepto nuevo que hay que expresar en dos palabras.
Ej.: Afro—descendiente, biblico—teoldgico, cientifico—social, lecto—escritura.

f) Las comillas
Se usan en los siguientes casos:
(1) Para delimitar citas directas cortas.

Ejemplo: Segiin Elsa Tamez: “La fe en la resurreccion del cuerpo . . . da poder para luchar
v defender la vida de todos”. (Tamez 1991, 185)

(2) Para indicar apodos.
Ejemplo: 4 Diego Maradona le llaman “Pelusa”.
(3) Para indicar el titulo de articulos, peliculas, obras de teatro, poemas, historias y ensayos.
Ejemplo: Anoche lei “Ser Mujer” por Nelly Ritchie.
9) Paréntesis
Se emplean paréntesis en los siguientes casos:

(1) Para insertar informacion explicativa cuando la insercidn entre comas 0 como nota explicativa
al pie de la pagina o al final del trabajo no es apropiado.

“De esas ninias, diez (45.4%) manifestaron . ..”

(2) Para indicar una traduccién.

iy
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El libro City of God (Ciudad de Dios)...
(3) Para abrir y cerrar una referencia bibliogréfica del estilo parentético.
(Claramunt 1998, 96)
h) Corchetes

Los corchetes (0 paréntesis cuadrados) se usan para insertar palabras o frases dentro de citas
textuales. Los corchetes indican que las palabras encerradas no son parte de la cita. Ejemplo: “En el caso
de las nifias [trabajadoras], cerca de la mitad. . .” (Claramunt 1998, 96)

i) Puntos suspensivos

La forma correcta de incluir los puntos suspensivos es colocar un espacio antes, un espacio entre
cada punto y un espacio después, como. . . este ejemplo. Sin embargo, en la préactica comdn, se omiten los
espacios entre los puntos.

Los puntos suspensivos pueden ser usados en los siguientes casos:
(1) Para indicar que se ha omitido alguna parte de una cita textual.

Ejemplo: “De los datos anteriores se desprende que . . . las nifias y nifios reportan mas de
un tipo de abuso y mas de una persona abusiva.” (Claramunt 1998, 76)

(2) Cuando se emplean los puntos suspensivos para omitir la parte final de una oracion, se adiciona
un punto final. Si se omite otro material mas del texto original en ese punto, se coloca de nuevo
unos puntos suspensivos seguidos por un espacio antes de continuar la transcripcion del texto.

Ejemplo con el texto original completo: “El idioma, insistimos, expresa la forma en que
las comunidades humanas viven sus experiencias y las incorporan a su manera de
hablar. Por eso pensemos siempre que un texto es una puerta a la intimidad de un ser
humano inmerso en una cultura.” (Mena s.f., 7)

Ejemplo con omision en el texto original completo: “El idioma, insistimos, expresa la
forma en que las comunidades humanas viven sus experiencias y las incorporan a su
manera de hablar es una puerta a la intimidad de un ser humano inmerso en una
cultura.” (Mena s.f., 7)

(3) En trabajos no académicos, a veces se usan cuando uno quiere crear cierto “suspenso”.
Ejemplo: Pues, si no tomé el bus, entonces, ¢como sali6?
(4) Nunca se usan al inicio de citas textuales.

Ejemplo incorrecto: * es una puerta a la intimidad de un ser humano inmerso
en una cultura.” (Mena s.f., 7).

) Cursiva
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La letra cursiva se usa en los dos casos siguientes:

(1) Para sefialar una palabra o frase extranjera (es preferible colocar la traduccién después, entre
paréntesis.

Ejemplo: “Pablo usa el verbo dikaiod (justificar) para expresar el don de Dios de hacer que el ser
humano haga justicia.” (Tamez 1991, 143)

(2) Paratitulos de libros y periédicos en una bibliografia.
Ejemplo: Stamateas, Bernardo. 1995. Aconsejamiento pastoral. Barcelona: CLIE.
1) Negrita
Se utiliza para resaltar una palabra o frase.

Ejemplo: “Las siete restantes tienen historia de multiples fugas como consecuencia de problemas
familiares.” (Claramunt 1998, 77)

3. Tipos de oraciones

En esta seccion se va a repasar algunos aspectos basicos de la construccion de las oraciones. Las
oraciones se agrupan en parrafos. Cuando agrupamos palabras en oraciones, un aspecto fundamental a
tomar en cuenta es la concordancia.

La concordancia es la adecuada vinculacion de los pronombres, sustantivos, adjetivos,
verbos y adverbios con respecto a nimero y género. En diferentes trabajos biblicos o teolégicos
escritos por personas cuya lengua materna no es el espafiol, encontramos que la concordancia se
torna uno de los problemas mas dificiles para una lectura fluida y para una comunicacion efectiva
del pensamiento de quienes escriben. Por esta razdn este concepto es fundamental. La claridad de
las ideas que una persona desea presentar a consideracion de quien lee depende en gran parte del
dominio de la concordancia (Mena s.f., 12-13).

Otro aspecto fundamental es la coherencia del texto, como explica Francisco Mena.

El texto, producto de un trabajo de investigacion teoldgica, debe ser coherente... el
concepto "coherente" expresa la unidad de pensamiento que manifiesta el escrito. Muchas veces la
persona que escribe toma una idea y, al no poder expresarla adecuadamente, gira sin rumbo fijo
alrededor de ella o incluso de una palabra. Esto impide saber a donde quiere llegar quien escribe y
cual es su planteamiento.

El texto bien escrito debe redactarse de una manera procesal, desarrollando las ideas de la
persona hasta lograr un punto culminante en donde esta expone sus conclusiones. Un buen escrito
lleva el auditorio desde el planteamiento de un problema hasta la solucion que la persona que
escribe entiende como la mas acertada.

El buen escribir nace de la capacidad de una persona de ir hilvanando con claridad sus
ideas y sus argumentos. Para lograr esto, se requiere una buena organizacion del tema en secciones
subtituladas, en parrafos claros y progresivos con el uso de oraciones cuyos componentes
sint4cticos estén apropiadamente vinculadas. Un aspecto de tal vinculacion es la division del escrito

San José, Costa Rica / Contacto: (506) 2283-8848/ registro@ubl.ac.cr / web: ubl.ac.cr Eir::'n 33



en subsecciones, con subtitulos claros que ayuden a la persona que lee a entender el pensamiento
del autor o la autora (Mena s.f., 14-15).

a) Completas e incompletas

En espafiol, una oracion puede ser de una sola palabra, o una construccién larga, con muchas
clausulas. Los errores mas comunes son omitir el verbo y emplear una frase o clausula como si fuera una
oracién. También son muy comunes los errores de concordancia. A veces, en la literatura, por asuntos de
estilo, se encuentran grupos de palabras tratadas como si fueran oraciones, pero que en realidad no lo son.
Para ciertos propdsitos, es posible hacer esto. Sin embargo, dicho artificio no es aceptable en el trabajo
académico.

Ejemplos de oraciones incompletas y su correccion:

= QOraciones incompletas: Buscar una mayor preparacion para leer la Biblia con dptica de género,
que posibilite una ruptura con la manera generalizada de interpretar los textos biblicos.
Descodificar estos textos. Detectar las limitaciones que la sociedad patriarcal ha impuesto a las
mujeres y a los varones de ayer y de hoy.

= Correccion: Hay que buscar una mayor preparacion para leer la Biblia con éptica de género,
que posibilite una ruptura con la manera generalizada de interpretar los textos biblicos. Es
necesario descodificar estos textos. Somos llamados a detectar las limitaciones que la sociedad
patriarcal ha impuesto a las mujeres y a los varones de ayer y de hoy.

= Frase usada como oracién: Para la formacion de sus hijos es necesario que la pareja esté unida
en matrimonio, dando asi testimonio y fe de un hogar cristiano. Para ejemplo de otros.

= Correccion: Para la formacién de sus hijos, es necesario que la pareja esté unida en matrimonio,
dando asi testimonio y fe de un hogar cristiano. También serviria como ejemplo para otros.

b) Sencillas y compuestas
Segun su estructura las oraciones pueden ser sencillas simples, sencillas complicadas y compuestas.

— Oraciones sencillas simples: contienen una sola idea. Se caracterizan por tener un solo verbo en
forma personal.

Ejemplo: Las religiones han sido formadas.

— Oraciones sencillas complicadas: contienen una sola idea expresada en una forma complicada, con
muchas frases y clausulas subordinadas.

Ejemplo: Todas las religiones han sido formadas en la cuna de la historia, viviendo cada una
su propia experiencia.

— Oraciones compuestas: combinan mas de una oracion sencilla. Se caracterizan por tener dos 0 mas
verbos.

Ejemplo: Como hemos visto, todas las religiones han sido formadas en la cuna de la historia,
lo cual significa que ideas religiosas particulares, rituales diferentes y visiones particulares
del significado de la vida han sido influenciadas por la historia local, regional y nacional.
(May 2002)
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c)

Frases y clausulas

Frecuentemente, para expresar una idea completa, es necesario agregar frases descriptivas o

clausulas que califiqguen o amplien el significado de la idea bésica.

— Oracién sencilla: Este ropaje cultural fue cuestionado.
— Oracién ampliada: Este ropaje cultural con que se revistié el proyecto misionero norteamericano

d)

en Cuba fue cuestionado desde el principio, al interior del mismo (Pérez 1995, 4).
Listas y elementos paralelos

Cuando incluye una lista breve en el texto, ponga dos puntos () y luego escriba la lista, sin mas

complicaciones. Pero a veces la lista es complicada. Es conveniente separarla del resto del parrafo para
resaltarla. Entonces, hay tres opciones: presentar la lista sin elementos especiales, presentarla en forma
enumerada o colocar un simbolo especial delante de cada elemento.

Para tener un buen estilo, debe asegurarse de una concordancia de formato entre los elementos de

la lista: que todos comiencen con un verbo, con un infinitivo, con una preposicién o con un sustantivo
(como en el ejemplo).

U4y

Ul

Hay ciertos elementos indispensables en la presentacién de un proyecto:

una descripcion del contexto en que se realiza

un planteamiento claro de lo que se piensa hacer

un objetivo general y varios objetivos especificos

la identificacién de los recursos humanos, materiales y financieros necesarios, inclusive un
presupuesto detallado

un cronograma que indique el tiempo de inicio y la duracion de cada etapa

una propuesta de evaluacion que indique criterios, procedimientos, frecuencia y participantes de su
aplicacién

Los péarrafos

El parrafo es una unidad de sentido en la que concentramos una serie interrelacionada de
ideas alrededor de una idea central o subordinada a ella. Desde el punto de vista de la puntuacién,
el parrafo es delimitado por el punto y aparte. Este signo sefiala que hay una idea central alrededor
de la cual giran diversos aspectos vinculados con ella, sin romper tal centralidad (Mena s.f., 9).

Estructura basica de los parrafos

Normalmente, un parrafo cuenta con por o menos tres oraciones y no mas de 8 o 10. Una de las

oraciones plantea el concepto central del parrafo, mientras que las otras explican y amplian ese concepto.
El parrafo no es una cadena de oraciones sueltas, sino que unas guardan relacion con las otras. A la vez, se
liga con el parrafo anterior y el posterior.

2.

Diferentes tipos de parrafos

Cada parrafo de un escrito cumple una funcion distinta. Hay parrafos introductorios, de contenido,

de transicion y de conclusion. Los péarrafos de contenido tienen diferentes funciones: definicion,
descripcion, ejemplificacion, explicacion, comparacion, contraste, narracion o razonamiento.
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a) Parrafos introductorios

En el parrafo de introduccion, hay que atraer la atencién del lector y comunicar una sintesis de lo
gue se va a desarrollar. Esta clase de introduccién ayuda a quien lee a entender mejor la presentacion. El
ejemplo que sigue introduce un articulo sobre la relevancia de la teoria de género en la reflexion teologica.

Nos ha parecido de gran importancia incluir estas paginas como parte de la presente
publicacidn porque, de alguna manera, en ellas se logra desmitificar una teoria tan importante como
lo es el género. La ponemos a tu servicio, para que tengas un instrumento para analizar esta realidad,
apreciarla y transformarla con valentia y decision (Ferro 1998, 2).

b) Parrafos de contenido

Los parrafos de contenido amplifican lo que esta sefialado en la introduccion. Pueden ser contenidos
de diferentes tipos, que desarrollan la presentacién de manera coherente.

(1) De definicion

Algunos parrafos definen términos o conceptos. Pueden explicar el significado del término,
describir sus caracteristicas distintivas y ain comparar o contrastar un término con otros.

Ejemplo:

Un paradigma es un conjunto basico de creencias que guia la accién. Los paradigmas son
construcciones humanas. Estas creencias nunca pueden ser establecidas en términos de verdades
Gltimas. Las perspectivas, en contraste, no son tan sélidas o no estan tan bien unificadas como los
paradigmas, aunque una perspectiva puede compartir muchos elementos del paradigma, tal como
un conjunto de compromisos metodolégicos.

Un paradigma comprende tres elementos: la epistemologia, la ontologia y la metodologia.
La epistemologia pregunta ¢;como conocemos el mundo? ¢;cual es la relacion entre el investigador
y lo investigado? La ontologia provoca preguntas basicas acerca de la naturaleza de la realidad. La
metodologia se enfoca sobre como podemos obtener conocimiento acerca del mundo (Peldez Diaz
1997, 1).

(2) Descriptivos

Por lo general, un parrafo descriptivo define una cosa o idea, apelando a algunos de los cinco
sentidos. Por ejemplo, se puede describir un cuadro en términos de su tamafio, el arreglo de los elementos,
el color, o su periodo histdrico. Se puede describir un cuarto desde la izquierda a la derecha, desde un
objetivo focal, o desde la entrada hasta la salida. Se puede describir una manzana por su tamafio, color, olor
o0 sabor. O, como en el ejemplo siguiente, se puede describir un concepto. Observe como se describe la
relacion del poder hegemdnico de la Iglesia Catolica Romana y el Estado en el periodo colonial del Brasil.

Ejemplo:

Desde donde estaba sentado podia ver perfectamente la tablilla con la amenaza de
excomunién mayor, clavada en la puerta de la iglesia parroquial. A sus espaldas alguien dio un
sonoro golpe sobre un madero y la puerta del cabildo se abri6. Salié el hombre de bigotitos
recortados que habia visto apoyado sobre la baranda contemplando con mirada irénica la subasta
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de negros. Taconeando con furia salté los peldafios de dos en dos, sin mirar a Pedro, y cruz6 con
andar enojado la plaza real hasta entrar en una gran casa sefiorial situada en direccion oeste. Ese
debia ser el teniente de la caja real, con quién habia estado reunido el gobernador. Parecia un cuervo
cruzando la plaza, todo negro, botas a media pierna y calzones a la Gltima moda. Pasaba los treinta
afios, llevaba el pelo bien cortado, y los hombros algo inclinados hacia adelante (Lobo 1998, 34).

(3) De ejemplo

Los ejemplos ilustran ideas o conceptos claves; amplian la definicion o la descripcion.
Pueden ser objetos, situaciones de la vida, muestras, etc.

Ejemplo:

Siempre ha habido en la historia, y en particular en la historia religiosa, una actitud
radicalmente pacifista. Con independencia de las condiciones reales de la vida en que se producen
violencias, agresiones y guerras, siempre ha habido personas y grupos que han optado por un
pacifismo radical (cf. Prat, 2004) y que han preferido dejarse matar antes que agredir e incluso
defenderse. San Francisco de Asis, el médico y humanista Albert Schweitzer, el escritor ruso Ledn
Tolstoi y el Mariscal Rondon, el gran pacificador de los indigenas brasilefios (cuyo lema era “antes
morir que matar”), pueden ser considerados pacifistas radicales que renunciaron todo tipo de
agresion contra cualquier ser de la creacion. De todos conocidos son los cuaqueros, que practican
un pacifismo “quietista” radical (pasivo). (Boff 2007, 80-81)

(4) Explicativos

Una explicacién puede desarrollar paso a paso las etapas de un momento de la vida, los pasos de
un procedimiento, o la relacion entre una causa y su efecto. Se puede explicar un concepto enumerando sus
partes.

Ejemplo:

A pesar de no ser muy apegados a las practicas religiosas cristianas, la comunidad es
profundamente religiosa en el sentido de mantenimiento de las practicas tradicionales. A pesar de
los 500 afios de invasion colonial y presencia cristiana, ain se practican con fuerza diferentes ritos
originarios como los ritos de siembra y cosecha, en el matrimonio, en el techado de la nueva casa,
en el primer corte de pelo del nifio y otros. La comunidad tiene muchos lugares sagrados como los
cerros, la Pachamama, y las Achachilas en donde celebran ritos para el bienestar integral de la
familia'y la comunidad. La celebracién de ritos originarios consiste en dar y recibir bendiciones del
Dios Padre-Madre de la vida. Al mismo tiempo, sirve para restablecer el equilibrio y armonia de la
comunidad (Mamani 2000, 23-24).

(5) De comparacién - contraste

Desarrollar una discusion en la que se resaltan las similitudes y diferencias entre varias cosas 0
conceptos es trabajar a partir de la comparacion y el contraste. Note como, en el ejemplo siguiente, se
comparan y contrastan la comunidad de los seguidores de Juan y la de los seguidores de Timoteo en los
tiempos de la iglesia primitiva.
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(6)

Ejemplo:

La audacia eclesial de este grupo de cristianos los llevé a vivir articulados sélo por la
autoridad y dignidad que daba el amor a Jesus, que los hacia buscar ser “perfectamente uno” (Jn
17. 23b), sin rangos, ni distinciones, ni espacios para cargos oficiales o puestos de primera. De este
modo, todos los miembros de la comunidad, sin excepcion alguna, tendrian la capacidad para
animar y ensefiar, para profetizar o evangelizar, puesto que iban acompafiados por la cercania de
un solo pastor. El primado se traducia como conocimiento del amor (10.3,14), entrega de la vida
(10.11) y servicio gratuito (10.12). Eran cualidades hondamente vividas por Jesus, el primero entre
iguales, y por todos los miembros de la comunidad que se habia decidido a seguirlo.

La novedad de esta experiencia comunitaria puede dar la impresién de haber sido una
construccidn ideal o inexistente de un grupo o un redactor, por los enormes contrastes que presenta
con la tradicion de otras iglesias como la de las cartas pastorales I. Il. Timoteo y Tito. En estas
iglesias, que fueron contemporaneas a la comunidad del discipulo amado, se dio la tendencia por
parte de algunos de sus miembros a imponer un poder jerarquico masculino. Esta pretension, que
disonaba entre los carismas de servicio igualitario vividos por los obispos y presbiteros de aquel
entonces, se mostré con actitudes de control sobre el resto de los miembros de estas iglesias. Fue
explicito el intento de apropiacion que algunos presbiteros hicieron, del derecho de la ensefianza
oficial y del poder silenciar otras doctrinas distintas a la que estos dirigentes consideraban legitimas.
Estos dirigentes eclesiasticos trataron de centralizar en ellos la autoridad para mantener sumisos a
los de la casa (GOmez Estrada 1997, 63-64).

Narrativos

El parrafo narrativo presenta una escena, relata una conversacion, describe una serie de sucesos en

orden cronoldgico, explora ideas o conceptos de forma amplia. Es una forma muy flexible de reflexionar
sobre ideas.

()

Ejemplo:

Constatamos que en la comunidad se practicaba y atn se practica un poco la basqueda de
intermediarios para formar un nuevo hogar. Los intermediarios suelen ser la tia, prima hermana,
hermana carnal, o en su caso la mama del joven. Ellas hacen gestiones para que se case la pareja.
Ellas actian de mensajeras entre el joven y la joven. Cuando la joven acepta, la intermediaria le
comunica al joven la respuesta. Entonces este envia un tari (bolsa especial para la hoja de coca). Si
ella lo recibe, es simbolo de confirmacidn para unirse en pareja. Normalmente las parejas se unen
en las fiestas, muy poco en dias ordinarios, menos en el mes de agosto y los dias martes y viernes.
Esto es por la creencia de que si se juntan en estos dias les va a ir mal en su vida matrimonial
(Mamani 2000, 70).

De razonamiento
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El razonamiento es la presentacion de una posicion de forma estructurada. En el ejemplo que sigue, la
autora plantea que existen pardmetros especificos de la espiritualidad de las mujeres en la comunidad
juénica y procede a delimitar estos parametros.

c)

Ejemplo:

La espiritualidad de la mujer tras estas experiencias queda planteada bajo unos parametros
especificos . . . Ciertamente en el cuarto evangelio encontramos una espiritualidad vivida
especialmente por las mujeres, que se relaciona con la vida diaria . . . Esta espiritualidad se expreso
con el lenguaje del cuerpo y del compartir fraterno, pasé ademas por las preocupaciones para
conseguir el agua y la comida, como también por las angustias de la persecucion y la muerte. Desde
sus casas 0 caminos transitados, las mujeres formularon una fe distinta, pegada a la piel y a la
energia de la tierra. En todo esto ellas crearon espacios para que el Espiritu habitara y llenara de
novedad sus practicas subversivas de seguimiento de Jesus. La fe y la vida se articularon en
imagenes tan llenas de sentido como el agua viva o el perfume de nardo. De este modo, el talante
espiritual de las mujeres estuvo unido a las cosas comunes de la historia y no se dejé reducir a
espacios separados o al sinnimero de practicas religiosas ritualistas de la época (Gémez Estrada
1997, 142-143).

Parrafos de transicién

Los parrafos de transicion ayudan al lector a ver las conexiones entre las diferentes partes de un

documento escrito. En documentos breves, a veces la transicion se encuentra en la Gltima oracién de un
parrafo, conectando la idea de éste con el parrafo que sigue. Las transiciones son muy importantes para dar
sentido de unidad al documento.

d)

Ejemplo:

Ya hemos dicho que la comida es el alma de una cultura. Conocer lo que ese come, cémo,
cuando y con quién se come, es penetrar en el meollo mismo de una sociedad. Comer es una forma
de comunién con las personas, con la Tierra 'y con el universo. Por eso la comida esta rodeada de
ritos y de simbolos. Y ello es especialmente cierto tratdindose de la ”comensalidad”, porque ésta
expresa la sociabilidad que caracteriza a la especia humana. (Boff 2007, 62)

(Sigue una discusion de la comensalidad.)
Parrafos de conclusién

Los parrafos de conclusion deben resumir lo que se expone en una seccion del trabajo, sea una

subdivision de una monografia o el tltimo parrafo de un ensayo. En el caso de monografias, tesis y tesinas
puede ser necesario presentar el resumen en varios parrafos, o en una seccion de varias paginas. El ejemplo
siguiente es la conclusion de un articulo sobre los diferentes paradigmas y perspectivas de la investigacion
cualitativa.

Ejemplo:

La metéafora de la “guerra de los paradigmas” es indudablemente exagerada. Describir las
discusiones y altercados de las dos Ultimas décadas como guerra hace parecer el asunto como mas
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confrontacional que necesario. Una resolucion de las diferencias de los paradigmas puede ocurrir
s6lo cuando un nuevo paradigma surge como mas informado y sofisticado que cualquier otro
existente. Eso es mas probable que ocurra cuando los proponentes de los diferentes puntos de vista
se reunen a discutir sus diferencias, no para defender la “santidad” de sus opiniones. (Pelaez Diaz
1997, 6).

3. Citas textuales

La cita corta (maximo tres renglones), se incluye en el texto del parrafo, encerrada entre comillas.
Si la cita termina con un punto o coma, se puede incluir el punto entre las comillas. Para indicar la
interrupcidn del texto citado, se usan puntos suspensivos antes de las comillas de cierre, y uno concluye la
oracién en sus propias palabras. Sin embargo, hay que tomar en cuenta que,

en el caso de que sea una cita de considerada extension [mas de tres lineas], se saca del contexto,
dejando sangria. (Sangrar en el lenguaje tipografico significa dejar un margen mayor.) Se escribe
sin comillas a espacio seguido . . . (Lépez y Van Patten 1994, 79).

Las citas largas no son necesariamente el punto final de un parrafo. Si el pensamiento del parrafo
continlia después de la cita, no hay sangria en la primera linea del texto que sigue a la cita. Sin embargo, si
la cita larga concluye el parrafo, el parrafo siguiente se inicia normalmente.

San José, Costa Rica / Contacto: (506) 2283-8848/ registro@ubl.ac.cr / web: ubl.ac.cr Eir::'n 40



CAPITULO 11
BIBLIOGRAFIAS Y REFERENCIAS

Para la transcripcion correcta de la informacién sobre el material impreso que se consulta en el trabajo
de investigacion, presentamos a continuacion las normas para las citas bibliogréficas. Estas valen para:

1) laficha bibliografica

2) laficha de lectura

3) las referencias a libros en las notas a pie de pagina
4) la redaccion de la bibliografia final.

Se trata de normas muy importantes y habréis de tener paciencia para familiarizaros con ellas. Veréis
que son sobre todo normas funcionales, pues permiten tanto a vosotros como a vuestros lectores identificar
el libro de que se habla. Pero, por asi decirlo, son también normas de cortesia erudita: su observacién revela
a la persona familiarizada con la disciplina; su violacion traiciona la parvenu cientifico e incluso arroja una
sombra de descrédito sobre un trabajo que por lo demas puede estar bien hecho. Y no es que estas normas
de cortesia sean vacuas y no contengan sin debilidades de retérico. Lo mismo sucede en el deporte, en la
filatelia, en el juego del billar y en la vida politica; si alguien utiliza incorrectamente expresiones «clave»
se le mira con reticencia, como a quien viene de fuera y no es «de nosotros» (Eco 1999, 88, énfasis del
autor).

Hay dos estilos diferentes para presentar las referencias bibliograficas: el método tradicional (con notas
al pie de la pagina) o el método parentético (en que se incluye la referencia dentro del texto mismo,
encerrada entre paréntesis). Segun se prefiera, puede usarse un estilo u otro, pero nunca se mezclan en un
mismo documento. Para evitar confusiones, presentamos cada estilo en secciones diferentes.

A. Bibliografia

Para las anotaciones bibliograficas, ordene la bibliografia alfabéticamente, segun el apellido del
autor, editor o coordinador. Cuando no se indique el autor, editor o coordinador, ordene segun la primera
palabra del titulo que no sea el articulo definido (la, el, las, o los). Estas palabras no se toman en cuenta en
la ordenacion alfabética, cuando el titulo aparece sin autor. Nunca enumere la lista bibliografica. Para la
bibliografia tradicional solamente, divida los items en secciones de Biblias, Libros y Articulos. Ver el
ejemplo de una bibliografia tradicional en la proxima pagina y de la parentética en las paginas 131-132.

Cuando hay mas de una referencia bibliogréafica del mismo autor, se escribe su apellido y nombre
de la forma normal en la primera referencia. En la segunda y las subsiguientes, se sustituye

3 guiones y la punta por los apellidos y nombres (———.). Se recomienda hacer esa sustitucion después
de realizar la alfabetizacion.

Si tiene materiales escritos por un autor y otros materiales de autoria multiple que incluyen el
mismo autor, estos no se consideran como la misma autoria. Por ejemplo, si tiene varios libros escritos por
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Ross Kinsler y otro libro escrito por Ross Kinsler y Gloria Kinsler, se trata de dos autorias distintas. Se
organiza el primer grupo de libros, escrito por Ross Kinsler y se aplica la sustitucion de la raya. Luego, se
escribe Kinsler, Ross y Gloria Kinsler con los datos del libro de coautoria.

Cuando aparecen dos 0 mas escritos del mismo autor en el mismo afio y se esta usando el método
parentético, el primer escrito (en orden alfabético) se denomina con el afio y la letra mintscula "a" (2002a),
el segundo con el afio y letra "b" (2002b) y asi hasta incluir todos los articulos del afio.

Ejemplo con el método tradicional para la seccién de libros:

Erikson, Erik. Infancia y sociedad. Traducido del aleman por Noemi Rosemblatt. Buenos Aires:
Hormé, 1959.

Floristan, Casiano. Teologia Practica. Teoria y praxis de la accion pastoral. Salamanca: ~ Sigueme, 1991.
Fowler, James. Estéagios de fe. S&o Leopoldo: Sinodal, 1992.
Freire, Paulo. Pedagogia del oprimido. 32 edicion. Montevideo: Siglo Veintiuno, 1970.

. Education for Critical Consciousness. London: Sheed & Ford, 1974.

Hope, Ana, S. Timmel y C. Hodzi. Educacién Transformadora. Una guia para facilitadores de la
comunidad. Vol. Il. Bogota: Clara y Semilla, 1992.

B. Referencias bibliogréaficas: método tradicional

En el método tradicional de hacer una referencia bibliogréfica sobre un documento que usted ha
citado, se redacta una nota que se coloca al pie de la pagina. La primera vez que se cita un documento se
escribe la informacion completa sobre su publicacion. En las siguientes citas, la referencia bibliografica es
mas breve, pero su forma exacta varia de acuerdo con su posicion en relacion con otras referencias previas
en el escrito suyo. Por eso, la explicacion del método tradicional es mas complicada que la del método
parentético. Como los datos de publicacién se anotan en la primera referencia, y no en las subsiguientes,
explicaremos primero como se hace la primera referencia. Al mismo tiempo veremos la forma de presentar
el documento en la bibliografia, que es muy similar. Después discutiremos la presentacion de las referencias
subsiguientes.

1. Primera referencia, segtin el método tradicional

La primera vez que se cita a un autor o autora, la nota debe incluir toda la informacién bibliogréafica
pertinente. Si se vuelve a citar el mismo documento més adelante, se omite mucha de esta informacion (ver
el punto 2 a continuacion).

La nota al pie comienza con un numero en posicion elevada (sobrescrito), seguido (sin dejar
espacio) por el nombre completo del autor o autora del texto citado. Después del nombre se pone un coma
y luego el titulo del documento fuente de la cita, con punto al final del titulo. Si el documento es un libro,
se pone el titulo en cursiva. Si es un articulo de revista, diccionario, etc., se usa letra comdn y se pone entre
comillas y sigue con el nombre del libro en cursiva y el editor del libro en letra comdn. Luego sigue la
informacién del lugar de su publicacién (ciudad, editorial) y la fecha correspondiente, seguida de una coma
y el nimero de la pagina o paginas donde se halla el texto citado (ver ejemplos a continuacién).
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Cabe observar aqui que la Unica diferencia entre este formato para la citacion de un documento en
las notas al pie, y la citacion del mismo documento en la bibliografia final de su tesis o tarea, se encuentra
en la forma de colocar el nombre del autor o autora. Como hemos dicho, en la nota al pie se escribe el
nombre y los apellidos del autor o autora en este orden. En cambio, el formato alfabético de la bibliografia
exige que conste primero el apellido (o los apellidos) y luego el nombre propio. La bibliografia exige
también el empleo de la sangria francesa, es decir, una sangria en todo renglén después del primero (ver
ejemplos a continuacion).

Hay précticas que varian de una institucién a otra, o de un pais a otro. Por ejemplo, en algunos
lugares se exige que en la bibliografia se indique la cantidad de paginas que tiene el libro. Consideramos
gue esta practica no tiene razoén ldgica o funcional, y por eso no se sigue en la UBL. Segun el estilo
normativo en los Estados Unidos, en la nota al pie la informacidon sobre el lugar de publicacién, la editorial
y el afio se encierra entre paréntesis. En cambio, en México y Espafia no se usan paréntesis. Esta
simplificacion tiene sentido y se recomienda en la UBL.

Otra practica que varia ligeramente de una institucion a otra es la forma de citar las editoriales:
incluir la palabra “Editorial” o dejarla fuera, aun cuando sea parte del nombre de la empresa. Como su uso
es muy repetitivo, por lo general no se incluye esta palabra. Se puede elegir una u otra practica; lo
importante es que se mantenga una misma practica en todo el escrito.

Puede surgir una confusion sobre la editorial si se confunde una casa editorial con una imprenta.
Una casa editorial es un negocio que publica y distribuye libros. Una imprenta, en cambio, imprime toda
clase de documentos por contrato, sea de casa editoriales, del gobierno, de instituciones o particulares. Por
lo general el nombre de la imprenta aparece al final del libro, y no se debe tomar en cuenta para una
referencia bibliogréafica.

A veces una persona particular, y no una casa editorial, publica un libro. Este hecho se constata en
la bibliografia y las notas como “Edicién particular”. Si el libro no incluye datos sobre su publicacion, se
escribe sine loco (o su abreviatura s. 1.), que significa “sin lugar”. Si no aparece el afio de publicacion, se
pone s. f., que significa “sin fecha”.

a) Libros
(1) La Biblia

En las notas al pie se usa simplemente la abreviatura del nombre de la version citada, junto con una
mencién de la edicidn o la revision, si es el caso. En una bibliografia se pone el nombre completo de la
version, mas una indicacion de la edicion. Luego se cita el editor o equipo de traduccion biblica, la ciudad
donde se publicd, la editorial y el afio de publicacion.

Para identificar cada libro de la Biblia, se usan las siglas establecidas por las Sociedades Biblicas
Unidas. También hay siglas establecidas para identificar la version de la Biblia.

Nota !Lc3.12-14 BJ
Biblio- Biblia de Jerusalén. 22 edicién. Traduccion bajo la direccion de la Escuela
grafia Biblica de Jerusalén. Bilbao: Desclée de Brouwer, 1978.

La regla es citar siempre la ciudad de publicacién. Cuando no queda claro el pais, se puede agregar
este dato. Cuando no se cita el lugar de publicacion, se usa la abreviatura s.l., que significa sine loco, 0 sin
lugar. Pero en la edicién siguiente, solamente se indico el pais de publicacion. Aunque se podria utilizar
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s.l., seria mas preciso anotar el pais. Sin embargo, no se debe utilizar el pais cuando se explicita la
ciudad.

Nota ?|_¢ 3.12-14 BEDHH
Biblio- Biblia de estudio Dios habla hoy. Traduccion bajo la direccion de las grafia
Sociedades Biblicas Unidas. EEUU: Sociedades Biblicas Unidas, 1994,

Al examinar la Biblia siguiente, parece que solamente se indica que se publicé en Espafia. Sin
embargo, una revision cuidadosa revela que se imprimid en Madrid. Note que esta edicidn esta a cargo de
varias editoriales. En el caso de la tercera editorial, para que no parezca que es una persona, se utilizé la
abreviatura “Ed.” en el nombre, aunque, por lo general, no se necesita.

Nota 5Lc 3.12-14 BL
Biblio- Biblia latinoamericana, 32 edicion. Traduccion bajo la direccion de Bernardo grafia
Hurault y Ramén Ricciardi. Madrid: Paulinas, Verbo Divino y Ed. Alfredo
Ortells, 1972.

De la Biblia llamada Reina-Valera, actualmente hay dos revisiones en uso: 1960 y 1995. En la
bibliografia es importante sefialar cuél de éstas se ha utilizado.

Nota ‘Lc 3.12-14 RV
Biblio- Santa Biblia, Reina-Valera, Revisidn de 1995, Edicién de Estudio. Traduccién grafia
bajo la direccion de las Sociedades Biblicas Unidas. Santafé de Bogota:
Sociedades Biblicas Unidas, 1995.

(2) Libro de un autor o autora

Nota *Hans de Wit, En la dispersion el texto es patria. Introduccién a la hermenéutica clasica,
moderna y posmoderna. San José: SEBILA, 2002, 367.

Biblio- de Wit, Hans. En la dispersion, el texto es patria. Introduccién a la hermenéutica

grafia clasica, moderna y posmoderna. San José: SEBILA, 2002.

3) Libro con un editor o editora, compilador o compiladora

Nota ®Marta Lamas, compiladora, El género: la construccion cultural de la diferencia. México:
Programa Universitario de Estudios de Género, 1996, 43. (Este estilo se usa solamente
cuando se cita el libro entero. De otras formas se cita un articulo dentro del libro.)

Biblio- Lamas, Marta. EI género: la construccion cultural de la diferencia. México:

grafia Programa Universitario de Estudios de Género, 1996.

(4) Libro con dos autores o autoras

Note que cuando hay mas de un autor, solamente se invierten el nombre y apellido del primero,
para el orden alfabético.

1l

1]
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Nota "Ada Maria Isasi-Diaz y Yolanda Tarango, Hispanic women, prophetic voice in the church.
New York: Harper & Row, 1988, 7.

Biblio- Isasi-Diaz, Ada Maria y Yolanda Tarango. Hispanic women, prophetic voice in

grafia the church. New York: Harper & Row, 1988.

(5) Libro con dos editores o editoras

Nota ®Violane de Santa Ana'y Nyambura Njoroge, editoras, Colaboracion solidaria en la mision
de Dios en América Latina. Ginebra: SRO-Kundig, 1998, 40.
Biblio- de Santa Ana, Violaine y Nyambura Njoroge, editoras. Colaboracion solidaria grafia

en la mision de Dios en América Latina. Ginebra: SRO-Kundig, 1998.

(6) Libro con tres o0 mas autores, autoras, editores o editoras

Observe que en la nota al pie se permite el uso de “y otros” aunque también es mejor citar todas las
autoras o todos los autores. Sin embargo, en la bibliografia, nunca se permite el uso de “y otros” o “varios.”

Nota ®Roberto Hernandez Sampieri, Carlos Fernandez Collado y Pilar Batista Lucio,
Metodologia de la investigacion. Bogota: McGraw-Hill, 1991, 33.

Biblio- Hernandez Sampieri, Roberto, Carlos Fernadndez Collado y Pilar Batista Lucio.

grafia Metodologia de la investigacion. Bogota: McGraw-Hill, 1991.

(7) Libro con autoria desconocida

Nota %Poema del Mio Cid. Barcelona: Sopena, 1978, 86.
Biblio- Poema del Mio Cid. Barcelona: Sopena. 1978.
grafia

(8) Libro con una asociacién como autor

Nota Grupos de Teologia Negra, Amadurece uma esperanca. cadernos de teologia negra 1.
Rio de Janeiro: Equipe de Jornal PILAR, 1993, 17.

Biblio- Grupos de Teologia Negra. Amadurece uma esperanca. cadernos de teologia

grafia negra 1. Rio de Janeiro: Equipe de Jornal PILAR, 1993.

9) Libro perteneciente a una serie

Nota 2Xavier Léon-Dufour, Lectura del evangelio de Juan. Vol. IV: Jn 18-21. Salamanca:
Sigueme, 1998, 126.

Biblio- Léon-Dufour, Xavier. Lectura del evangelio de Juan. Vol. IV: Jn 18-21. Salamanca:

grafia Sigueme, 1998.

(10)  Libro traducido

Nota BGeorge H. Williams, La reforma radical. Traducido del inglés por Antonio Alatorre.
México: Fondo de Cultura Econ6mica, 1983, 707.
Biblio- Williams, George H. La reforma radical. Traducido del inglés por Antonio

iy
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grafia Alatorre. México: Fondo de Cultura Econdmica, 1983.

(11)  Libro con diferentes ediciones

Nota 1“Elsa Tamez, editora, El rostro femenino de la teologia, 2a edicién. San José: DEI, 1988.
(Esta cita se usa solamente cuando se cita el libro entero. De otras formas se cita un articulo
dentro del libro.)

Biblio- Tamez, Elsa, editora. El rostro femenino de la teologia. 2a edicion. San José: grafia

DEI, 1988.

(12)  Libro reimpreso o traducido después de mucho tiempo

A veces un libro tiene muchos afios de editado y se vuelve a imprimir, o un libro escrito hace afios
en otro idioma se traduce al espafiol. Por mantener claridad, es mejor anotar tanto el afio de publicacion
citada en el texto como el de publicacién original.

Nota Karl Barth, Eshozo de dogmatica. Traducido del aleman por José Pedro Tosaua Abadia.
Santander: Sal Terrae, 2000, 80-82 Versién original en Zirich: Theologischer Verlag
Zurich, 1947.

Biblio- Barth, Karl . Esbozo de dogmatica. Traducido del aleman por José Pedro grafia

Tosaua Abadia. Santander: Sal Terrae, 2000. Version original en Zurich:
Theologischer Verlag Zirich, 1947.

(13)  Libro publicado en disco compacto

A veces el CD tiene un sistema para la anotacion bibliografica. En este caso, se sugiere aceptar esta
nota y después modificarla al estilo de esta guia, para que todos los datos estén incluidos. Por ejemplo, en
el caso consultado, se omitieron los datos de autoria y el nombre del articulo en la nota de pie. Si verifica
en el momento de usar el CD, no tendra que volver a consultarla luego para realizar correcciones. Note
también que cualquier dato de traduccion, edicidn, etc. que normalmente se aplica a cualquier libro también
es valido en el caso de libros y articulos en CD. Si cita el libro entero, este seria el estilo para la nota de pie.
Si cita un articulo, sigue las reglas para articulos.

Nota 21Sociedades Biblicas Unidas, Descubre la Biblia. Miami: Sociedades Biblicas Unidas,
1998.

Biblio- Sociedades Biblicas Unidas. Descubre la Biblia. Miami: Sociedades

grafia Biblicas Unidas, 1998.

(14)  Libro publicado en internet

Nota 2Sociedades Biblicas Unidas. Descubre la Biblia. Miami: Sociedades Biblicas Unidas,
1998, consultado 22 octubre, 2012, www.sociedadesbiblicas.org/descubrelabiblia

Biblio- Sociedades Biblicas Unidas. Descubre la Biblia. Miami: Sociedades Biblicas

grafia Unidas, 1998. Consultado 22 octubre,2012.

www.sociedadesbiblicas.org/descubrelabiblia

b) Articulos

iy
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(D) Articulos dentro de un libro

Nota Bpablo Richard, “Teologia en la teologia de la liberacion” en Mysterium liberationis:
conceptos fundamentales de la teologia de la liberacién 1, eds. Ignacio Ellacuria y Jon
Sobrino. San Salvador: UCA, 1990, 203.
Biblio- Richard, Pablo. “Teologia en la teologia de la liberacion”. En Mysterium grafia
liberationis: conceptos fundamentales de la teologia de la liberacion 1, eds.
Ignacio Ellacuria y Jon Sobrino, 201-222. San Salvador: UCA, 1990.

(2) Articulos dentro de un diccionario

Nota 1 Ninian Smart, “Avatar” en Diccionario de religiones comparadas I, ed.
S.G.F. Brandon. Traducido del inglés por J. Valiente Malla. Madrid: Cristiandad, 1975,
255.

Biblio- Smart, Ninian. “Avatar”. En Diccionario de religiones comparadas I, ed.

grafia S.G.F. Brandon. 255-256. Traducido del inglés por J. Valiente Malla. Madrid: Cristiandad.
1975,}.

3 Articulos dentro de una enciclopedia

Nota BFrederic Raurell, “Gloria” en Enciclopedia de la Biblia, IIl, eds. Alejandro
Diez Macho y Sebastian Bartina. Barcelona: Garriga, 1963, 907.

Biblio- Raurell, Frederic. “Gloria”. En Enciclopedia de la Biblia, 111, eds. Alejandro Diez

grafia Macho y Sebastian Bartina, 906-908. Barcelona: Garriga, 1963.

4) Articulos sin autoria, de un libro, enciclopedia, diccionario

Cuando el articulo no tiene autor, se cita en la nota segin el titulo del articulo, pero en la
bibliografia, solo se cita con el libro de donde viene.

Nota 7“Oracion” en Diccionario de moral cristiana, ed. Karl Horman, Traducido del aleman
por Daniel Ruiz Bueno. Barcelona: Herder, 1985, 904.

Biblio- Horman, Karl. Diccionario de moral cristiana. Traducido del aleman por

grafia Danel Ruiz Bueno. Barcelona: Herder,1985.

(5) Articulo de una revista con datos de autoria

Para documentos de revista, hay que incluir el nimero de la edicion después del titulo, seguido del
afio de su publicacidn, entre paréntesis. En el caso que la revista sea poco conocida, es recomendable incluir
la ciudad entre los datos bibliograficos.

Nota 18S6crates Nolasco, “A condicdo masculina”, Tempo e presenga 280 (1995): 32.
Biblio- Nolasco, Socrates. “A condi¢do masculina”, Tempo e presenga 280 (1995):
grafia 31-32.

(6) Articulo de una revista sin datos de autoria

Nota 1%«Retomando la palabra”, Con-spirando (Santiago) 8 (1994): 43.
Biblio- “Retomando la Palabra”, Con-spirando (Santiago) 8 (1994): 43.
grafia

@) Articulo de un periddico con datos de autoria
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Para documentos de periddicos, es recomendable incluir la ciudad entre los datos bibliogréaficos.

Nota DFernando Diez Lozada, “Numeros cardinales”, La Nacion (San José, Costa Rica), 13
mayo, 2001, 15A.

Biblio- Diez Lozada, Fernando. “Numeros cardinales”. La Nacién (San José, Costa

grafia Rica), 13 mayo, 2001, 15-16A.

(8) Articulo de un periddico sin datos de autoria

Nota 21“Clamor nacional por avivamiento”, Alianza (San José, Costa Rica), febrero 2002, 6.

Biblio- “Clamor nacional por avivamiento”, Alianza (San José, Costa Rica), febrero grafia
2002, 6.

9) Articulo publicado en disco compacto

A veces el CD tiene un sistema para la anotacion bibliografica. En este caso, se sugiere aceptar esta
nota y después modificarla al estilo de esta guia, para que todos los datos estén incluidos. Por ejemplo, en
el caso consultado, se omitieron los datos de autoria y el nombre del articulo en la nota de pie. Si verifica
en el momento de usar el CD, no tendré que volver a consultarla luego para realizar correcciones. Note
también que cualquier dato de traduccion, edicidn, etc., que normalmente se aplica a cualquier libro también
es valido en el caso de libros y articulos en CD. Si cita un articulo, este seria el estilo para la nota de pie. Si
cita el libro entero, siga las reglas para libros.

Nota 22Sociedades Biblicas Unidas, "El significado de la palabra Biblia" en Descubre la Biblia,
version en disco compacto. Miami: Sociedades Biblicas Unidas, 1998.

Biblio- Sociedades Biblicas Unidas. Descubre la Biblia, version en disco

grafia compacto. Miami: Sociedades Biblicas Unidas, 1998.

c) Otros documentos

1) Memorias de congresos, conferencias, reuniones y seminarios

Nota ZRoss Kinsler e Ismael Martin del Campo, editores, Educacion teoldgica en situaciones
de sobrevivencia: una consulta latinoamericana, 14-18 de julio de 1991, Managua,
Nicaragua. Memoria. San José: CMI-SBL, 1991, 99.
Biblio- Kinsler, Ross e Ismael Martin del Campo, editores. Educacidn teoldgica en
grafia situaciones de sobrevivencia: una consulta latinoamericana, 14-18 de julio de
1991, Managua, Nicaragua. Memoria. San José: CMI- SBL, 1991.

2 Apuntes de mesas redondas, sermones y otras ponencias orales

Nota 2%Hans de Wit, Sermon. San José: Capilla de la Universidad Biblica Latinoamericana. 5 de
agosto de 1997. Apuntes.

Biblio- de Wit, Hans. Sermon. San José: Capilla de la Universidad Biblica

grafia Latinoamericana. 5 de agosto de 1997. Apuntes.

(3) Grabaciones de ponencias orales

Nota ZHans de Wit, Sermén. San José: Capilla de la Universidad Biblica Latinoamericana. 5 de
agosto de 1997. Grabacion.
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Biblio- de Wit, Hans. Sermén. San José: Capilla de la Universidad Biblica

grafia Latinoamericana. 5 de agosto de 1997. Grabacion.

4 Videos

Nota %Hans de Wit, Sermon. San José: Capilla de la Universidad Biblica Latinoamericana. 5 de
agosto de 1997. Video.

Biblio- de Wit, Hans. Sermon. San José: Capilla de la Universidad Biblica

grafia Latinoamericana. 5 de agosto de 1997. Video.

(5) Entrevistas

Cuando hace una entrevista, puede grabarla o tomar apuntes. Entonces, una entrevista se puede
considerar "otra ponencia oral™ o una grabacion, con el formato respectivo. Tenga cuidado de identificar si
la entrevista fue grabada o si se trabaja de apuntes.

Nota 2’'Hans de Wit, entrevistado por Maria Figueroa. San José, Costa Rica. 5 de agosto de 1997.
Grabacion.

Biblio- de Wit, Hans. Entrevistado por Maria Figueroa. San José: 5 de agosto de

grafia 1997. Grabacién.

(6) Peliculas comerciales o de YouTube

Nota ZYazmin Ross y Luciano Capelli. The promised ship. 51 minutos. Producido por Rio
Nevada Productions, 2000. Video.

Biblio- Ross, Yazmin y Luciano Capelli. The promised ship. 51 minutos. Producido por

grafia Rio Nevada Productions, 2000. Video.

(7) Canciones

Si la letra de la cancion esté publicada, se trata igual que un articulo de libro o de revista. Si no esta
publicada, se trata como tesina o tesis. Si solamente fue cantada y esta citando de sus apuntes, entonces se
trata como una ponencia oral.

(8) Poesia

Si la poesia esta publicada, se trata igual que un articulo de libro o de revista. Si no esta publicada,
se trata como tesina o tesis. Si solamente fue leida oralmente y esté citando sus apuntes, entonces se trata
como apuntes de una ponencia oral.

9 Documento de Internet

Nota 2Janet W. May, “Género, raza y clase: un replanteo conceptual”, 2° borrador.

Consultado 3 abril, 1999. http://www.clearlight.com/Biblico/CTX204/rcgen.htm.
Biblio- May, Janet W. “Género, raza y clase: un replanteo conceptual”, 2° borrador.
grafia Consultado 3 abril, 1999.

http://www.clearlight.com/Biblico/CTX204/rcgen.htm.

(10)  Tesinasy tesis
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Observe que el titulo de una tesis se ubica entre comillas en la presentacién tradicional. En la
presentacion parentética no se usan comillas.

Nota %Macoy Torres Montenegro, “Propuestas metodoldgicas para el empoderamiento de los y
las adolescentes en situacion de pobreza”, Tesis de Licenciatura, Universidad Biblica
Latinoamericana, 2015, 27.

Biblio- Torres Montenegro, Macoy. “Propuestas  metodoldgicas para el

grafia empoderamiento de los y las adolescentes en situacion de pobreza”.

Tesis de Licenciatura, Universidad Biblica Latinoamericana, 2015.

2. Referencias subsiguientes, segun el método tradicional
a) Uso del Ibid.

Cuando hay dos referencias seguidas de la misma obra, aunque sea en paginas diferentes, se permite
el uso de la abreviatura Ibid. (Ibid. es la abreviatura de ibidem, “en el mismo lugar”). Cuando la referencia
es a la misma obra y pagina, se usa lIbid. Pero cuando la cita viene de una pagina diferente, se usa Ibid. mas
el nimero de la pagina. Note que, por ser abreviatura, Ibid. siempre lleva un punto al final, aunque le siga
la coma para indicar la pagina.

Ejemplo $1pablo Richard, “Teologia en la teologia de la liberacion” en Mysterium liberationis:
conceptos fundamentales de la teologia de la liberacion 1, eds. Ignacio Ellacuria y Jon
Sobrino. San Salvador: UCA, 1990, 203.
1bid.
YIbid., 205.

b) Autor y titulo corto

Cuando se hace una segunda referencia a una obra, no es necesario hacer una nota completa otra
vez. Solamente hay que dar suficiente informacion para que la referencia pueda identificarse claramente,
gue normalmente seria el apellido del autor, un titulo corto y la pagina.

Ejemplo %Rosemary Radford Ruether, Gaia y Dios: Una teologia ecofeminista para la
recuperacion de la tierra. México, DF: DEMAC, 1993, 155.
% Ruether, Gaia y Dios, 160.
¥Rosemary Radford Ruether, Mujer nueva, tierra nueva: La liberacion del hombre y la
mujer en un mundo renovado. Buenos Aires: Aurora, 1977, 110.
%Ruether, Gaiay Dios, 120.
%Ruether, Mujer nueva, 112.

c) Citas cruzadas

Por lo general, no es recomendable citar un documento que usted ha leido solamente como
documento citado dentro de otro libro o articulo. Es mejor buscar el documento original a que el otro autor
hizo referencia, leer la seccion pertinente y hacer una cita directa. Sin embargo, esto no siempre es posible.
Por ende, surge la cita cruzada, una referencia a una cita en otra obra. Lo que se necesita es dar la
informacién pertinente a la cita cruzada y del documento en que aparecid, aplicando los estilos de
presentacién pertinentes. Aqui esta un ejemplo de una referencia a un libro dentro de otro libro, que seria
la forma de cita cruzada mas comun. Otras formas podrian ser una referencia a un libro dentro de un articulo
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de revista, o una referencia a un libro traducido de autoria multiple dentro de un articulo de enciclopedia.
Las variantes son innumerables. Las referencias bibliograficas se ubican segun su categoria.

Nota “2Alejo Carpentier, El reino de este mundo. México: Iberoamericana, 1949, 10, en Género
en la informalidad: historias laborales centroamericanas, eds. Olga Goldenberg y Victor
Hugo Acufia. San José: FLACSO, 1994, 18.

Bibliografia ~ Carpentier, Alejo. El reino de este mundo. México: Iberoamericana, 1949. En Género en
la informalidad: historias laborales centroamericanas. Eds. Olga Goldenberg, y Victor
Hugo Acufia. San José: FLACSO, 1994.

C. Referencias bibliogréaficas: método parentético (autor, afio)

En lugar de relegar la referencia a una nota al pie de la pagina, se puede presentar la fuente de una
cita por medio de una breve referencia, encerrada entre paréntesis, al final de las palabras citadas. La
referencia consta del apellido del autor o la autora, el afio de publicacién del documento y la pagina donde
aparece el texto citado. La bibliografia difiere de la tradicional por la posicion de la fecha después del autor.
Se Ilama una Lista de Referencias e incluye solamente los materiales citados en la obra. Se puede incluir
una lista aparte de materiales consultados si desea. No se divide la Lista en secciones como se hace en el
método tradicional, sino que todos los articulos y libros estan en una misma lista en orden alfabético. Se
recomienda la lectura de las discusiones en la presentacion del método tradicional, porque mucho de lo
dicho también vale para este método.

1. Referencias completas y bibliografia

a) Libros

1) La Biblia

Nota (Lc 3.12-14 BJ)

Biblio- Biblia de Jerusalén. 1978. Traduccion bajo la direccion de la Escuela Biblica
Grafia de Jerusalén. Bilbao: Desclée de Brouwer.

Nota (Lc 3.12-14 BEDHH)

Biblio- Biblia de estudio Dios habla hoy. 1994. Traduccion bajo la direccién de las
grafia Sociedades Biblicas Unidas. EE UU: Sociedades Biblicas Unidas.
Nota (Lc 3.12-14 BL)

Biblio- Biblia latinoamericana, 3a edicion. 1972. Traduccién bajo la direccion de
grafia Bernardo Hurault y Ramén Ricciardi. Madrid: Paulinas, Verbo

Divino y Editorial Alfredo Ortells.

Nota (Lc 3.12-14 RV)
Biblio- Santa Biblia, Reina-Valera, Revision de 1995, Edicion de Estudio. 1995.
grafia Traduccion bajo la direccion de las Sociedades Biblicas Unidas.

Santafé de Bogota: Sociedades Biblicas Unidas.
(2) Libro con un autor o una autora
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Nota (Carpentier 1949, 10)
Biblio- Carpentier, Alejo. 1949. El reino de este mundo. México: Iberoamericana.
grafia

3 Libro con un editor, editora, compilador o compiladora

Nota (Lamas 1996) (Esta forma se usa solamente cuando se cita el libro entero.
De otras formas se cita el articulo dentro del libro.)

Biblio- Lamas, Marta, compiladora. 1996. EI Género: La construccion cultural de la

grafia diferencia. México: Programa Universitario de Estudios de Género.

4) Libro con dos autores o autoras

Cuando un escrito tiene mas de un autor, solamente se invierten el nombre y apellido del primero,
para ubicar la obra en el orden alfabético de la bibliografia completa. Los deméas autores de la obra estan
citados en el orden en que aparecen en la ficha bibliogréfica dentro del libro, sin invertir sus nombres y
apellidos.

Nota (Isasi-Diaz y Tarango 1988, 7)
Biblio- Isasi-Diaz, Ada Maria y Yolanda Tarango. 1988. Hispanic Women, Prophetic
grafia Voice in the Church. New York: Harper & Row.

5) Libro con dos editores o editoras

Nota (Goldenberg y Acufia 1994, 18)
Biblio- Goldenberg, Olga y Victor Hugo Acufia, editores. 1994. Género en la grafia
informalidad. Historias laborales centroamericanas. San José:
FLACSO.

(6) Libro con tres 0 mas autores, autoras, editores o editoras

Nota (Ress y otras 1994) (Esta forma es Gtil solamente cuando se cita el libro entero.
De otras formas se cita el articulo dentro del libro.)

Biblio- Ress, Mary Judith, Ute Seibert-Cuadra y Lene Sjgrup, editoras. 1994. Del cielo

grafia a latierra. Una antologia de teologia feminista. Santiago: Sello Azul.

@) Libro con autoria desconocida

Nota (Poema 1978, 86)
Biblio- Poema del Mio Cid. 1978. Barcelona: Sopena.
grafia

(8) Libro con una asociacién como autor

Nota (Grupos 1993, 17)
Biblio- Grupos de Teologia Negra. 1993. Amadurece uma esperanca. cadernos de
grafia teologia negra 1. Rio de Janeiro: Equipe de Jornal PILAR.

9 Libro perteneciente a una serie

Nota (Ruether y Keller 1983, 79)
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Biblio- Ruether, Rosemary Radford y Rosemary Skinner Keller, editoras. 1983. Women grafia
and religion in America. Vol. 2: The colonial and revolutionary periods:
a documentary history. New York: Harper & Row.

(10)  Libro traducido

Nota (Chafetz 1989, 215)
Biblio- Chafetz, Janet Saltzman. 1989. Equidad y género: una teoria integrada de
grafia estabilidad y cambio. Traducido del inglés por Maria Coy.

Valencia: Catedra.

(11)  Libro con diferentes ediciones

Nota (Tamez 1988, 23)
Biblio- Tamez, Elsa, editora. 1988. El rostro femenino de la teologia. 2a edicién. San
grafia José: DEL.

(12)  Libro reimpreso o traducido después de mucho tiempo

Nota (Barth 2000, 80-82)

Bibliografia ~ Barth, Karl. 2000. Esbozo de dogmética. Traducido del aleméan por José Pedro  Tosaua
Abadia. Santander: Sal Terrae, 2000. Originalmente publicado en Zirich: Theologischer
Verlag Zlrich, 1947.

(13)  Libro publicado en disco compacto

A veces el CD tiene un sistema para la anotacion bibliografica. En este caso, se sugiere aceptar esta
nota y después modificarla al estilo de esta guia, para que todos los datos estén incluidos. Por ejemplo, en
el caso consultado, se omitieron los datos de autoria y el nombre del articulo en la nota de pie. Si verifica
en el momento de usar el CD, no tendra que volver a consultar luego para realizar correcciones. Note
también que cualquier dato de traduccion, edicidn, etc. que normalmente se aplica a cualquier libro, también
es valido en el caso de libros y articulos en CD. Si cita el libro entero, este seria el estilo para la nota de pie.
Si cita un articulo, siga las reglas para articulos.

Nota (SBU 1998)
Biblio- Sociedades Biblicas Unidas. 1998. Descubre la Biblia. Miami: Sociedades
grafia Biblicas Unidas.

(14)  Libroen internet

Para un libro que consigue del internet, use todas las reglas normales para los datos del libro y agregar al
final el enlace 0 URL de donde lo consigui6. El enlace no debe estar activado (no subrayado ni en azul). Si
no esté paginado el libro (por ejemplo, si es un libro electronico) identifique el capitulo o seccion de donde
viene la cita.

Nota (Freire 1970, 26)
Biblio- Freire, Paulo. 1970. Pedagogia del oprimido. Montevideo: Siglo Veintiuno. grafia
www.librosenlinea/freire.org

Nota (Freire 1970, cap.2)
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Biblio- Freire, Paulo. 1970. Pedagogia del oprimido. Montevideo: Siglo Veintiuno.
grafia Edicion de Kindle.

b) Articulos
(D) Articulos dentro de un libro

Nota (Richard 1990, 203)
Biblio- Richard, Pablo. 1990. “Teologia en la teologia de la liberacion” en Mysterium grafia
liberationis: conceptos fundamentales de la teologia de la liberacion 1, editado
por Ignacio Ellacuria y Jon Sobrino, 201- 222. San Salvador: UCA.

(2) Articulos dentro de un diccionario

Nota (Smart 1975, 256)
Biblio- Smart, Ninian. 1975. “Avatar” en Diccionario de religiones comparadas I,
grafia editado por S.G.F. Brandon, 255-256. Traducido del inglés por J. Valiente Malla.

Madrid: Cristiandad.

3) Articulos dentro de una enciclopedia

Note que una enciclopedia o un diccionario no es mas que un libro grande, o una coleccion de libros
de voltimenes mdltiples.

Nota (Raurell 1963, 907)
Biblio- Raurell, Frederic. 1963. “Gloria” en Enciclopedia de la Biblia, 11, editado por grafia
Alejandro Diez Macho y Sebastian Bartina, 906-908. Barcelona: Garriga.

4) Articulos sin autoria de un libro, diccionario, o enciclopedia

La referencia bibliografica al articulo se ubica en su lugar alfabético normal en la seccion de
articulos, y el libro, diccionario o enciclopedia en la seccidn correspondiente.

Nota (“Oracion” 1985, 904)
Biblio- “Oracion”. 1985. En Diccionario de moral cristiana, editado por Karl Horman.
grafia Traducido del aleméan por Daniel Ruiz. Barcelona: Herder.

(5) Articulo de una revista con datos de autoria

Nota (Nolasco 1995, 32)
Biblio- Nolasco, Socrates. 1995. “A condigdo masculina”. Tempo e presenga 280: 31- grafia
32.

(6) Articulo de una revista sin datos de autoria

Note que cuando una revista es relativamente desconocida, se puede indicar la ciudad de
publicacion.

Nota (“Retomando” 1994, 43)
Biblio- “Retomando la palabra” 1994, Con-spirando (Santiago) 8: 43.
grafia
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@) Articulo de un periddico con datos de autoria

Para documentos de periddicos, es recomendable incluir la ciudad entre los datos bibliograficos.

Nota (Diez Lozada 2001, 15A)
Biblio- Diez Lozada, Fernando. 2001. “Numeros cardinales”. La Nacion (San Jose,
grafia Costa Rica), 13 de mayo.

(8) Articulo de un periddico sin datos de autoria

Nota (“Clamor” 2002, 6)
Biblio- “Clamor nacional por avivamiento”. 2002. Alianza (San José, Costa Rica),
grafia febrero.

9 Articulo en el internet

Se sigue todas las reglas para el tipo de articulo que es, y al final se agrega el enlace o URL. Si es de una
revista académica, es posible que tenga un DOI en vez de un URL, y se debe usar ese.

Nota (Sandoval 2013, 44
Biblio- Sandoval, Timothy. 2013. “Comer, beber y disfrutar en Eclesiastés”. Viday
grafia pensamiento 33 (1): 43-82.

http://ubl.ac.cr/index.php/publicaciones/vidaypensamiento

(10)  Articulo publicado en disco compacto

A veces el CD tiene un sistema para la anotacion bibliografica. En este caso, se sugiere aceptar esta
nota y después modificarla al estilo de esta guia, para que todos los datos estén incluidos. Por ejemplo, en
el caso consultado, se omitieron los datos de autoria y el nombre del articulo en la nota de pie. Si verifica
en el momento de usar el CD, no tendra que volver a consultar luego para realizar correcciones. Note
también que cualquier dato de traduccion, edicidn, etc., que normalmente se aplica a cualquier libro también
es valido en el caso de libros y articulos en CD. Si cita un articulo, este seria el estilo para la referencia
parentética y la bibliografia. Si cita el libro entero, se sigue el ejemplo para libros.

Nota (SBU 1998b)

Biblio- "El significado de la palabra Biblia". 1998. En Descubre la Biblia, versién en
grafia disco compacto. Miami: Sociedades Biblicas Unidas.

C) Otros documentos

Q) Memorias de congresos, conferencias, reuniones y seminarios

Nota (Kinsler y Martin del Campo 1991)
Biblio- Kinsler, Ross e Ismael Martin del Campo, editores. 1991. Educacion teoldgica grafia
en situaciones de sobrevivencia: una consulta latinoamericana, 14-18 de
julio de 1991, Managua, Nicaragua. Memoria. San José: CMI-SBL.

2) Apuntes de mesas redondas, sermones y otras ponencias orales

1l
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Nota (de Wit 1997)
Biblio- de Wit, Hans. 1997, 5 de agosto. Sermon. San José: Capilla de la Universidad
grafia Biblica Latinoamericana. Apuntes.

3 Grabaciones de ponencias orales

Nota (de Wit 1997)

Biblio- de Wit, Hans. 1997, 5 de agosto. Sermon. San José: Capilla de la Universidad
grafia Biblica Latinoamericana. Grabacion.

4 Videos

Nota (de Wit 1997)

Biblio- de Wit, Hans. 1997, 5 de agosto. Sermon. San José: Capilla de la Universidad
grafia Biblica Latinoamericana. Video.

(5) Entrevistas

Cuando se hace una entrevista, se puede grabar o tomar apuntes. Entonces, una entrevista se puede
considerar "otra ponencia oral" o una grabacion, con el formato respectivo. Sin embargo, hay otra opcion.
Tenga cuidado de identificar si la entrevista fue grabada o si se trabaja de apuntes.

Nota (de Wit 1997)
Biblio- de Wit, Hans. Entrevistado por Maria Figueroa. 5 de agosto de 1997. San Jose.
grafia Grabacion.

(6) Peliculas comerciales

Nota (Ross y Capelli 2000)
Biblio- Ross, Yazmin y Luciano Capelli. 2000. The promised ship. 51 minutos.
grafia Producido por Rio Nevada Productions. Video.

(7) Canciones

Si la letra de la cancidn estéa publicada, se sigue el patron de un articulo de libro o de revista. Si no
esta publicada, se cita como si fuera tesina o tesis. Si no existe una version escrita, entonces se cita como
una ponencia oral.

(8) Poesia

Si la poesia esta publicada, se cita segun el patron de un articulo de libro o de revista. En caso de
no estar publicada, se cita como tesina o tesis. Si se mencionan apuntes de una presentacién oral de un
poema no escrito, se cita como una ponencia oral.

9 Tesinas y tesis

Nota (Ledn 1995, 27)
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Bibliografia ~ Ledn Garcia, Concepcion. 1995. Hacia una definicion del ministerio de la mujer. Tesis,
Seminario Biblico Latinoamericano.

2. Otras referencias
1) Citas con el nombre en el texto

Cuando se hace referencia en el contexto a un autor, no es necesario repetir el apellido en la cita
parentética. Esto se refiere exclusivamente a situaciones donde no hay duda sobre la autoria. Se puede
ubicar al final de la cita o después del nombre del autor o autora.

Nota Segun Elsa Tamez, “Para Pablo Dios ha de intervenir en la historia anunciando la nueva
de la transformacion de los seres humanos” (1991, 142).
Nota Segun Elsa Tamez (1991, 142), “Para Pablo Dios ha de intervenir en la historia anunciando

la nueva de la transformacion de los seres humanos”.

2 Citas cruzadas

Como ya se observo en este renglon de ejemplos del método tradicional, la cita cruzada no es deseable,
pero si es inevitable, aqui se presenta un formato adecuado. Las dos referencias bibliogréficas se incluyen
en su lugar correspondiente.

Nota (Carpentier 1949, 10 en Goldenberg y Acufia 1994, 18)
Biblio- Carpentier, Alejo. 1949. El reino de este mundo. México: Iberoamericana.
grafia Goldenberg, Olga y Victor Hugo Acufia, editores. 1994. Género en la informalidad:
historias laborales centroamericanas. San José: FLACSO.
CAPITULO IV

TRABAJOS ESCRITOS TIPICOS

En esta seccidn hay una discusion breve sobre los trabajos escritos tipicos que podria escribir
mientras cursa estudios teoldgicos. Para una discusion mas detallada se recomienda que consulte la edicion
mas reciente de La aventura del trabajo intelectual de Armando F. Zubizarreta. Los datos bibliograficos de
éste se encuentran en la bibliografia al final de esta guia.

A. Técnicas de estudio
1. Organizacion de materiales

Una observacién a partir de mi experiencia personal es que uno debe guardar todos sus papeles de
un curso en un archivo individual - el silabo del curso, apuntes de las discusiones y presentaciones, trabajos
escritos, hojas sueltas repartidas por el o la docente, y apuntes de lectura. Luego, cuando esté escribiendo
una monografia, tesina o tesis, podra localizar muy rapidamente algin dato particular o algiin comentario
del docente que desea citar. Afios después, cuando uno desee repasar el contenido de algun curso,
profundizar sobre detalles especificos o refrescarse acerca de qué dijo tal o cual autor, sabrd donde encontrar
un resumen de los puntos principales de su articulo o libro. O, cuando ya sea docente en otra institucion y
le toca ensefiar una materia especifica, tiene rapidamente a la mano los apuntes y resefias que le servirdn de
gran ayuda a disefiar su propio curso o a orientar una discusion.

2. Apuntes de lecturas

iy
San José, Costa Rica / Contacto: (506) 2283-8848/ registro@ubl.ac.cr / web: ubl.ac.cr gﬁﬁi 57



Es importante, cuando esté tomando apuntes de un libro para poder escribir una monografia o tesis,
que apunte los datos bibliograficos completos de esa referencia. Para evitar el peligro del plagio, no debe
copiar textualmente lo que dice el autor sino parafrasearlo en sus propias palabras.

B. El informe

Después de realizar lecturas u observaciones, el siguiente paso es desarrollar un informe. Para hacer
esto, siempre se usan fuentes de informacion que pueden ser bibliograficas (libros, articulos, apuntes de
clase, y otras), de investigacion social directa, o una combinacion de ambas.

1. Resumen de un articulo o libro

El resumen de un documento plantea en forma sintetizada la idea central de una lectura y sus puntos
principales. Ademas de articulos y libros, también se puede resumir una ponencia oral, una obra de teatro
u otra presentacion no escrita. En un resumen es apropiado analizar el planteamiento del autor. Cuando el
profesor o la profesora lo requiere, puede incluir un bosquejo estructural.

2. Resumen de multiples documentos

Para resumir varios documentos se debe buscar el eje central que los une y después comparar y
contrastar los documentos y sus argumentos. Puede evaluarse la fuerza y debilidad de cada texto o hacer
una propuesta alterna bien estructurada.

3. La resefia

Una resefia debe incorporar un resumen como parte de su contenido, pero una resefia no es igual a
un resumen. En adicion a lo incluido en un resumen, una resefia debe incluir opiniones e ideas relevantes
de quien resume. Puede evaluar los logros y debilidades del documento resumido, comentar sobre algin
uso apropiado del documento, su relevancia, u otra observacién relevante. Incluso, puede levantar puntos
de la lectura que uno comenta, de apoyo o desacuerdo, sefialando sus razones. A la vez, es importante dejar
claro qué es lo que dice el documento original y qué es lo que dice quien resume.

Una resefia no es un espacio de pensamiento libre sobre alguna tematica, inspirada por el
documento. Esto seria un ensayo, no una resefia. Los comentarios de quién resefie deben limitarse a
comentar el documento. Por ende, una resefia se asemeja, por un lado, a un resumen y por otro, a un ensayo.
Pero, a la vez, tiene diferencias claras. Es importante mantener claridad sobre estas similitudes y diferencias.

C. El ensayo

El ensayo es un trabajo escrito de extension variable cuyo proposito es presentar una idea central.
Generalmente desarrolla una idea personal, en lugar de resumir pensamientos de otras personas. Puede
describir un acontecimiento, reflexionar sobre un hecho o una lectura, argumentar a favor o en contra de
una posicién, analizar la interaccion de relaciones o hechos, o evaluar cualquier otra idea organizada. Puede
incluir citas textuales de otras lecturas, segun la relevancia para el desarrollo total.

Aungue un ensayo es mas corto que una monografia y no tiene capitulos, debe tener subdivisiones
internas y una estructura clara. Una manera de estructurar un ensayo es dividirlo en tres partes: la
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introduccidn, el texto principal y la conclusién. En la introduccidn, se debe plantear con claridad el enfoque
del ensayo. Puede empezar con un relato breve que ilustre e introduzca el enfoque o sencillamente
identificarlo y delinear su desarrollo, sin plantear conclusiones concretas. Al final de la introduccion, una
oracion debe servir de transicion al cuerpo del ensayo.

En el texto principal del ensayo se desarrolla ordenadamente la idea, sea narrativa, explicativa,
interpretativa o de cualquier otro proposito, con tal que tenga sentido lo que quiere plantear. Puede incluir
citas textuales, gréficos, fotos, diagramas o cualquier otro material de apoyo que contribuya a la claridad
de laidea. El contenido y la estructura del contenido principal de un ensayo varia mucho, segun el propdsito.

La conclusion de un ensayo permite resumir la idea central y su desarrollo. Pero, en vez de
replantear las ideas con las mismas palabras, debe tejer una sintesis que permita al lector o a la lectora
continuar reflexionando. La conclusién también puede sugerir posibilidades que permitan continuar la
exploracion del tema desde diferentes perspectivas.

Hay ejemplos de varios tipos de ensayo en la Antologia.
1. Narrativo

Un ensayo narrativo relata un hecho, procedimiento o acontecimiento de tal manera que el lector o
la lectora perciba lo que pasé. Las preguntas que debe contestar un ensayo narrativo son: ¢qué paso?, ;quién
0 quiénes estuvieron involucrados y qué papeles jugaron?, ;cuando?, ;dénde? y ;por qué? En un ensayo
narrativo, muchas veces es apropiado usar una estructura cronolégica. Cualquier articulo de periédico que
explique un acontecimiento es un articulo narrativo.

2. Descriptivo

La diferencia entre un ensayo narrativo y uno descriptivo radica generalmente en que el ensayo
descriptivo busca retratar un objeto fisico. Muchas veces, una organizacion segun espacios es apropiada
para describir un lugar, un cuadro, una obra de arte o cualquier objeto. Por ejemplo, un objeto podria
describirse de adentro hacia afuera o de afuera hacia adentro, de izquierda a derecha, o de arriba hacia abajo.
Una explicacién de la arquitectura y la decoracion del Templo de Salomén podria redactarse como un
ensayo descriptivo.

3. Analitico

Mas alla de la narracion cronoldgica o de la descripcion, el ensayo analitico explora a fondo algin
aspecto de una idea. Por ejemplo, puede servir para explicar o clarificar un proceso, explorar las
motivaciones detras de ciertos hechos, o interpretar una idea.

Una redaccion que no tiene una estructura clara, que presenta las ideas tal y como surgen en la
mente es una catarata desordenada. Es Gtil como una primera exploracion conceptual. De esa lluvia de ideas
se pueden descubrir ideas claves que requieren ser ordenadas en una estructura coherente. Es otra técnica
de organizacion que funciona para descubrir la estructura final del ensayo. En la forma final, tendra una
organizacion clara.

Hay mucha flexibilidad en cuanto a lo que puede constituir un ensayo analitico. Un ensayo que
describa el mural de La UGltima cena de Leonardo da Vinci, donde se reflexione sobre el contexto social de
su origen y sugiera su significado religioso y su aporte al mundo artistico, es un ensayo analitico. Un trabajo
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que presente una sintesis de las posiciones teoldgicas relativas al divorcio también es un ensayo analitico.
El estilo permite sopesar los puntos fuertes y los débiles, pero sin definirse a favor de alguna posicion es
un ensayo analitico evaluativo. En cambio, si el propdésito del ensayo es defender una de las posiciones y
demostrar las debilidades de las otras es un ensayo analitico argumentativo.

D. La monografia

La monografia combina elementos del ensayo y del informe para producir un escrito original, como
un informe de investigacion, en el que se presentan los resultados y las conclusiones de un trabajo
investigativo. Tanto la monografia como el ensayo deben tener como fundamento una idea central que se
ha investigado. Por ejemplo, para la investigacion puede plantearse una hipotesis, una idea original o una
pregunta. Puede incluir una reflexion personal, la investigacion de fuentes bibliogréaficas y la investigacion
de campo. (La tesis y la tesina son una clase de monografia.)

Toda monografia tiene ciertas caracteristicas comunes. Es un documento de extensién variable,
desde unas pocas hasta cientos de paginas. La monografia puede resumir o resefiar el pensamiento de otros
autores, presentar los resultados de una investigacion de campo, con su marco teérico y metodologia 0 una
investigacion y reflexion propia. Generalmente, una monografia debe explorar ideas propias originales,
recurriendo a otros autores para demostrar similitudes y diferencias o dar respaldo a sus argumentos.

Toda monografia debe aplicar las técnicas académicas de presentacion. Debe tener una estructura
clara, una metodologia coherente y una bibliografia de documentos consultados. Ademas del texto, para
ayudar en la presentacion, también puede emplear diagramas, organigramas, cronogramas, dibujos, arte,
tablas, listas y otros elementos.

1. Monografia de investigacion bibliogréafica

Hay monografias en las que se propone trabajar a partir de pensamientos propios y la investigacion
bibliogréfica, sin incorporar investigacion social original. Estas monografias son muy apropiadas para
sistematizar la investigacién sobre temas teoldgicos, historicos o biblicos. Por ejemplo, una monografia
puede contrastar la teologia de dos autores, presentar una interpretacion de un texto biblico en consulta con
lo que han escrito expertos en libros, comentarios y diccionarios; destacar los resultados de una
investigacion en documentos antiguos sobre algln evento importante; o explorar qué dicen los expertos con
relacion a algin aspecto de la préctica pastoral (consejeria, liturgia, educacion cristiana, misionologia).
Todos estos trabajos se pueden elaborar a partir de una buena coleccion de materiales bibliogréaficos. Una
monografia al final de un curso, una tesina o una tesis puede ser una monografia de investigacion
bibliogréafica.

2. El estado de la cuestion

Cuando uno se propone la tarea de resumir todo lo mas relevante sobre una tematica, dicho tipo de
monografia es un estado de la cuestion. Uno puede tomar un enfoque histérico, como hizo Guidoberto
Mahecha en su articulo "EI Jesus histdrico y la América Latina pobre" (2001, 161- 171). Puede identificar
las corrientes actuales de pensamiento sobre una temética. Después de presentar un panorama historico y
de las corrientes actuales del pensamiento, puede expresar las opiniones de la persona que escribe, en cual
caso, la monografia contiene un estado de la cuestién, pero va mas alla. Una tesina o una tesis deben
contener inevitablemente un estado de la cuestion. Aln mas, puede ser necesario incluir varios "estados"
en una tesis, por ejemplo el aspecto teoldgico, biblico y pastoral. Todos estos estados deben ser aportes al
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marco tedrico de la tesina o la tesis; deben sefialar los alcances y los limites de la investigacion y la reflexion,
hasta el momento presente, sefialando las oportunidades que existen para profundizar. Obligatoriamente,
debe incluir una propuesta original de quien escribe. Es decir, el estado de la cuestion va mas alla de un
resumen o resefia de multiples documentos, de un informe o de un ensayo.

3. Monografia de investigacion social

En una monografia de investigacion social se presentan los resultados de una investigacion original
de campo. En realidad, este tipo de trabajo es mas apto para una escuela de sociologia o una escuela de
ciencia de la religion, donde la religidn es objeto de estudio cientifico. Sin embargo, un estudio de caso
puede incorporar una investigacion social como uno de sus elementos. Cuando el enfoque es algun aspecto
de la teologia pastoral, esto puede ser til.

4, Monografia de metodologias combinadas: estudio de casos

Un estudio de caso es una clase especifica de informe que puede variar en su estructura segin la
materia académica. Puede ser de pocas paginas o un libro entero, de acuerdo con la situacion concreta
presentada y los propoésitos del estudio.

Cualquier estudio de caso involucra tanto la investigacion bibliografica, la presentacion de un
marco tedrico que incluye un estado de la cuestion de los campos relevantes, la investigacion social, mas
el planteamiento, desarrollo y defensa de ideas propias. Un estudio de caso para el acompafiamiento pastoral
también debe incluir un andlisis de la situacion desde una perspectiva psicolégica, de acompafiamiento
pastoral, de la teologia u otra area, segun la materia del curso. Algunos estudios se refieren a los factores
sociales —pues, describen la realidad diaria, la organizacion social que mantiene esta realidad, los papeles
de las personas en este contexto, y las organizaciones sociales como iglesias, gobierno, instancias no
gubernamentales, o escuelas. En el estudio de caso se puede analizar una situacion concreta desde una
perspectiva histérica, o se puede recurrir a la antropologia, la etnografia, la psicologia, la pedagogia u otras
corrientes intelectuales. Ademas del anlisis, puede incluir sugerencias para el seguimiento pastoral.

Siempre es bueno clarificar qué es lo que se espera encontrar en el estudio. Se pueden mencionar
aqui unas sugerencias generales. Un estudio de caso suele presentar el resumen de una situacion concreta y
debe incluir los mismos datos basicos que un ensayo narrativo. A pesar de adoptar pseudénimos, debe
prestar especial atencién a la presentacion de cada persona y contexto, con las palabras, gestos y acciones
caracteristicas, resaltando los elementos méas pertinentes. Generalmente es importante ser sensible a las
interacciones personales y las relaciones de poder. Toda la informacion basica debe presentarse en forma
descriptiva, evitando la evaluacion. (Esto es relativo, porque hasta la seleccion de lo que se incluye es
producto de una evaluacién implicita.) Siempre es importante una buena organizacién y atencién a los
detalles de la redaccion.
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