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PréLoGo

€ | presente libro, ahora en su tercera versién, co-
rregida y ocumentada (primero se edité en la Univer-
sidad Central de Venezuela, con el titulo Notas de
lnvestigacion Documental yluego en México como Técni-
cas de lnvestigacion Documental), es el fruto de la
experiencia docente vivida por las autoras al impartir la
cGtedra de Metodologia | ~técnicas de investigacién
documental-, en la €scuela de Sociologia y Antropologia
de la Universidad Central de Venezuela. Antes de su
edicion formal, este volumen se fue estructurando en el
aula, surgiendo en ella como complemento de un proceso
de cambio, de renovacién Y de experimentacién diddcti-
ca. la obra fue escrita originalmente, para aquellos
alumnos que siguieron los cursos entre 1967 y 1973, y
Que aportaban cada semestre una nueva sugerencia,
nuevas experiencias a incorporar, sefalaban defectos a
corregir o vacios a llenar. Al mismo tiempo, el programa
de estudio que dio origen a esta obra se ofianzé como
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sistema de trabajo que incorporaba activamente al estu-
diante e introducia un método de evaluacién verdadera-
mente continuo, progresivo, acumulativo y diversificado.

€ntonces partiomos de la ideq, en la cual aeemos
firmemente, de que la metodologia, como labor y queha-
cer (y de ello se trata fundamentalmente), sélo puede
aprenderse, y por supuesto ensefarse, por medio de la
préctica, es decir, haciendo, aplicando, utilizando en
realidades tangibles y concretas los principios sistemd-
ticos. Solamente asi es posible conocer sus limitaciones,
valorar sus alcances, adaptar y crear técnicas sequn las
circunstancias, sin que el método se resienta de ello y
crear nuevas formas metodoldgicas cuando las utilizadas
resulten insuficientes o inadecuadas.

Con estas consideraciones como punto de partida y
teniendo que enfrentar el drea de la investigacion docu-
mental, base de todo trabajo escrito y génesis de los
llomados marcos tedricos en muchas investigaciones,
ideamos un programa de ensefianza para la materiq, di-
vidido en tres partes, a saber:

Una parte dedicada a lo que puede considerarse
como la elaboracion del trabajo intelectual y cuyos obje-
tivos bdsicos son: a) capacitar al alumno para leer un
texto desentraiando su sentido y contenido bésicos, b)
capacitarlo para que encuentre en el texto su plan de
ideas, y ) sefalar en el texto los relaciones internas
entre sus partes, su coherencia, sus contradicciones y sus
lagunas; es decir, hacer el resumen, andlisis y critica
interna de materiales bibliogréficos, asi como suministrar
los requisitos formales para su elaboracion. €sta parte
incluye los siguientes técnicas:
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1. Presentacidn resumida de textos.
2. Resumen analitico de textos.
3. Andlisis critico de textos.

. €l orden de estos temas responde, a su vez, al obje-
tivo de lograr en primer lugar una lectura completa del
texto, asi como el desarrollo de la copocidod'de sintesis;
captar la totalidad del texto en lo que tiene de csencioll
presentarla con palabras propias y no desvirtuarla (pre:
sentacion resumida). Luego, desarrollar la capacidad de
andlisis: una vez conocida la esencia, buscar las partes y
subpartes, encontrar sus nexos, hallarel esquema bdsico
qel autor y reordenar aquél de acuerdo con la filiacién
lr.wterno de las ideas que éste presente (andlisis aitico).
Finalmente, y con base en todo lo anterior, hacer la critica
de un texto en funcién de los elementos que lo constitu-
yen (resumen analitico).

y Otra parte estd destinada a las técnicas de recolec-
Cion de datos, imprescindibles en la elaboracion del tra-

bajo bibliogréfico. €l orden de presentacion de sus temas
es el siguiente: - ‘

1. latécnica de fichaje, que aporta datos acerca
del contenido del texto leido y acerca de su
identificacion y que, I6gicamente, es la prime-
ra a utilizar. €sta técnica se acompaiia de la
organizacion del fichero.

2. la elaboracién de notas de referencia, que
supone la técnica anterior, ya que es una

aplicacién de los datos obtenidos mediante
los fichas.
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3. laelaboracién de indices bibliogréficos, igual-
mente ligada al fichaje, por cuanto las mencio-
nes que los integran parten de la elaboracion
de fichas identificadoras de textos (fichas
bibliogréficas).

4. €laboracién de otros indices (de contenido o
indice de materias, de abreviaturas y siglas,
de ilustraciones, de autores, temdticos, etc.)

5. €l empleo de apéndices y su elaboracién.

€stas téanicas suministran elementos de apoyo a la
estructura del material esaito y asegquran que su presen-
tacién formal sea clara y asequible a futuros lectores,
ademds de garantizar la objetividad en el tratamiento de
las fuentes.

La tercera parte trata de la elaboracién de monogro-
fias y esquemas de trabajo, asi como de su exposicion
oral. €llo supone el empleo de todo lo aprendido anterior-
mente y es la alminacién de un programa de trabajo
acumulativo, en que cada nuevo conocimiento se liga a
todo lo adquirido y practicado.

Obviamente, dicho plan de estudios tuvo que evo-
luarse continuamente y, ademds, en funcién de aplicacio-
nes de cada téamica analizada. Para ello, la evaluacién
fue hecha desde la misma aula y con participacidon e todo
el alumnado. Cada trabajo fue leido, comentado, sefa-
lados sus emores y devuelto para ser rehecho (si era el
caso), corrigiendo sus fallas. Por supuesto, la sequnda y
la tercera presentacion tuvieron que analizarse con més
detenimiento, dado el aprendizaje y experiencias pre-
vios. De esta manera, el alumno recibié informacién
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inmediata sobre su labor, amplié su conocimiento y com-
prension del tema tratado al oir de sus compafieros la
exposicion de sus trabajos y, a la vez que aiticaban, lo
aal fue un aprendizaje en el andlisis, pues toda critica
debia estar fundamentada, se autocriticd, de manera
muy efectiva. Ningun examen final ni algo parecido fueron
necesarios, puesto que dos veces por semana se presen-
taron los trabajos de los estudiantes, lo cual suponia un
registro minucioso y al dia de sus actividades en la
asignaturo. €ste sistema supone, obviamente, un nUme-
ro de alumnos no mayor de 20 por aula, asi como
maestros con el tiempo suficiente para calificar 40 traba-
jos semanales, con suficiente celeridad para devolverlos
antes de la presentacién de la siguiente tarea, yaqueen
tal sistemaq, la evaluacién anterior es fundamental para
corregir la préxima labor.

Se puede intercambiar el orden de las dos primeras
partes descritas. €n la practico, al redactar un trabajo,
primero se buscan los datos y luego se escriben: porello,
este libro sigue ese orden; empero, en nuestra catedra la
experiencia nos indicd que era preferible primero com-
prender los textos y después ensediar las técnicas de
recoleccién de datos, mucho més sencillas. :

€lrelato precedente explicaentonces, lafinalidad de
esta obra y sus objetivos bdsicos: ) servir de quia y
Qpoyo a quienes emplean las técnicas de investigacion
documental; b) ser un manual sencillo de utilizacién prac-
tica, y <) cumplir una labor de ayida para docentes y
estudiantes.

La popularizacién de los ordenadores, o computado-
ras, la produccién cada vez més sofisticada de programas
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que permiten almacenar y procesar electronicamente los
datos provenientes de la investigacion, asi como el acce-
so cada vez mayor a los ordenadores o computadoras
personales, y el consiguiente desarrollo de la informdti-
<0, han revolucionado los sistemas clésicos de archivo y
mantenimiento de informacion bibliogréfica y documen-
tal. Hoy en dia, la instruccién en esta nueva rama meto-
doldgica comienza a darse en muchos paises desde la
escuela primaria, y si se toma en cuenta la acumulacién
de informacién y la capacidad, celeridad y precision que
los nuevos sistemas ofrecen, no es posible ignorar tal via
sin resignarse al mismo tiempo a quedoar al margen del
progreso y fuera de las grandes redes de transmision de
conocimientos. Especificamente, en lo relativo a indices
e indexacion y a la elaboracién de bibliografias, los
recursos de la informdtica son indispensables. La infor-
macidn registrada en las bases de datos, para las cuales
existen excelentes programas (dBase I, por ejemplo),
permite no s6lo una enorme acumulacién en pocos discos,
sino ademds un procesamiento muchisimo mds flexible y
4qil, liberando al investigador de la tirania del papel, ya
que basta un breve conjunto de érdenes, para que lo que
antes podia costar horas y dias de trabajo, sea hecho en
minutos por el ordenador. €n este sentido, las técnicas
referentes a fichaje y elaboracién de indices, pueden y
deben enriquecerse con el auxilio de este medio, sin que
ello signifique que la presentacién y el orden de los
datos cambie. lo que se explica en los puntos 1.2.,
1.3.,1.4., 25. y 2.6., se montiene. Lo Unico obsoleto
pasa a ser el medio de almacenamiento de los datos.

10

Técnicas de Investigacién Documental

No podemos cemrar-estas lineas sin mencionar a las
personas que de una u otra manera nos brindaron su
apoyo o su colaboracién en la realizacidon de esta obra.
Asi, para la elaboracién del primer texto, en 1969,
consultamos entre otros a los profesores Ismaoel Medina,
Manuel Gonzdlez y Josefina Gavild, integrantes de la
cGtedra de Téaicas de Investigacion Documental de la
€scuela de Historia y del Instituto de Investigaciones
€condémicas y Sociales de la Universidad Central de
Venezuela. Contamos ademds en ese momento con el
valioso estimulo del profesor José (ruz, entonces coordi-
nador de la Unidad de Metodologia de la Investigacion
Social, de la €seuela de Sociologia y Antropologia de la
misma universidad. Asi mismo, tuvimos la ayuda de los
estudiantes preparadores (auxiliares docentes), quie-
nes hicieron oportunas observaciones. Posteriormente,
las indicaciones y sugerencias de numerosos usuarios de
esta pequena obra, y en particular los sefalamientos de
José Rofael lovera, nos han permitido enriquecerla,
correqirlay ampliarla hasta la presente forma, ni Gltima ni
definitiva.

Maritza Montero y €lena Hochman
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Todo trabojo de investigacién tiene como punto de
partida la busqueda de los datos en base a los cuales se
estructura todo el trabajo. Respecto de la investigacion
documental, el punto de partida es siempre bibliografi-
co. la consulta de las fuentes remitiré a bibliotecas,
Qutores y obras que traten sobre el tema objeto de
estudio. Dentro de esta primera fase, el estudiante de-
be ubicar, como paso inicial, esas fuentes qQue consulto-
ra. €sto implica revisar los catdlogos de bibliotecas, los
indices bibliograficos de libros, la consulta a profesores
de la materia y la revisién de diccionarios especiali-
zados. Una vez recolectada toda la informacion posible
acerca de las obras que tratan el tema Y que se hallen al
alcance del alumno, éste procederd a revisarlas. Pre-
viamente, para seleccionar su lista, habré dado una
revisioén superficial a los indices y prélogos de esas
obras, a fin de comprobar, a través de ellos, si realmente
tocan el tema en westidn. A partir de ohi comenzard
sistemdticamente la revisién a fondo de cada una de las
fuentes seleccionadas. Para esto, necesitard primero
hacer una lectura general del texto o capitulos que le
interesen, procurando captar su contenido l6gico y sen-
tido esencial; luego, volverd a leerlos, esta vez mas
lentamente, para extraer de ellos las ideas y datos que
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le puedan ser (tiles en su tarea. Para lograrlo, si el libro
es de su propiedad, lo ideal es utilizar una sencilla téc-
nica, que le dard las bases no sélo para obtener la ma-
xima comprension del texto, sino también para luego
resumirlo y ficharlo. €sta técnica es la del subrayado. €n
caso de consultar una obra ajeno, se pasard directamen-
te arecoger aquellos pamrafos y datos de interés en sus
correspondientes fichas.

1.1. €L susravapo

Cominmente, el subrayado se utiliza para deter-
minar la lectura del plan real de las ideas de un autor. €n
la primera lectura del texto, se van subrayando las ideas
principales para luego aislorlas répidamente del resto
del trabajo y reestructurarlos en un plan i6gico o real de
la obra o para resumir la misma.

También se utiliza para aislar ciertos conceptos o
definiciones de diferentes Qutores, y para sedalar los
puntos centrales o de importancia de las tesis expuestas
qQue se desean fichar o recordar. €n otros casos, el sub-
rayado puede aplicarse a los argumentos débiles o i-
ticables del trabajo y a los datos qQue no parecen ciertos
o significativos en el contexto enunciado.

€n sintesis, el subrayado focaliza la atencién en
ciertas partes de la obra que responden a las necesida-
des del lector respecto de la misma: Ya sea para la com-
prension y el estudio de la totalidad y su ulterior andlisis
aitico, ya sea para entresacar algun aspecto que ha lla-
mado, en forma negativa o positiva, la atencidn. Si alo
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largo de la lectura se subraya teniendo en cuenta todos
estos aiterios, es aconsejable el uso diferenciado: ya
Sea por el color, el espesor o el numero de lineas del
subrayado. Si se desea resaltar un pérrafo muy extenso,
en vez de subrayar éste lineq por lineq, es preferible
Marcar con un trazo vertical a la derecha a lo largo del
mismo. Tombién puede acentuarse con signos de inte-
rogacion, exclomacion o notas breves, el tipo de comen-
tario que merece el lugar sefialado. Cuando haya un
aspecto muy importante dentro de un pérrafo largo mar-
cado verticalmente, se podré determinar por medio de
corchetes el lugar preciso Que se desea destacar.

Smith, Shores y Brittain', sefialon, por ejemplo,
los siguientes razones para usar el subrayado.

1. Sefialor puntos débiles en lo exposicién del
tema en cestién.

2. Indicar problemas importantes, ideas y he-
- dhos que deben ser considerados y recor-
dados.

3. Diferenciarhechos de Opiniones yverdadades
de erores. :

4. Hacer facilmente localizable una palabra, una
idea o un argumento.

5. Sealar pasajes selectos, palabras o hechos
Que serén necesarios para usos diferentes
(por ejemplo, pora redondear y apoyar un
argumento), o oplicar elementos tedricos a
situaciones précticas.

' Smith, Shores y Brittain. Best methods of study. New York, 8q
& Noble, 1959, pag. 16. . vew Yo mes
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1.2. LA TécNica De FicHAJE
1.2.1. ¢ Qué es una AcHA?

La ficha es la memorio fiel del investigador. €s el
almacén de sus ideas y el depdsito donde se acumulan
los datos que obtiene en su trabajo. €l fichaje constituye
una técnica que permite acumular datos, recoger ideas y
organizarlo todo enun fichero. €s una constante fuente de
informacion, creciente y flexible; sin embargo, los diferen-
tes tipos de ficheros que se elaboren, no excluyen la
Posibilidad de que se trabaje con libretas de apuntes, o
de recopilar en cuadernos y carpetas sus anotaciones,
pero éstos tienen la desventaja de que si bien permiten
encerrar en una unidad fisica el material recogido, no son
tan manipulables ni intercambiables y tienden a aban-
donarse por la dificultad que ofrece su clasificacidn Y
reclasificacién. €n cambio, la ficha, por consistir simple-
mente en una tarjeta de cartulina delgada, de tamaiio
menor que cualquier pdgina de cuaderno, por su carécter
independiente (cada ficha es una unidad separada), y
sobre todo por sus posibilidades de Facil transporte y de
catalogacién tanto alfabética como por materiq, reporta
un precioso auxiliar en la recoleccion de datos. €spe-
cialmente, en aquellos casos en que se consultan obras
pertenecientes a bibliotecas publicas o privadas, o de
dificil obtencion, la ficha permite extroer de ellas todo
aquello que presentaba interés para el consultante, e
integrarlo o continuacién a su propio fichero.

€s muy recomendable acostumbrarse que cuando
se lee una obra y se encuentra en ella alguna informacién
qQue amerite ser fichada, se anoten inmediatamente los
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datos bibliogréficos, asi como la pAagina de donde se to-
mo, pues de lo contrario se corre el riesgo de quealahora
de citar esa informacion, o de querer consultar nuevamen-
te la fuente, no se sabré a ciencia cierta cuél era el titulo
exacto o el nombre completo del autor o algun otro dato
bibliogréfico o, igualmente grave, en qué parte de laobra
aparece la cita. ;

Finalmente, como ya lo hemos advertido en el
prélogo, la técnica de fichaje debe ser reexaminada en
funcién de los adelantos de la informdtica, qQue permiten
el almacenamiento y procesamiento electrdnico de los
datos con gran economia de espacio y tiempo, en benefi-
cio del investigador. €n efecto, existen actualmente una
serie de programas y de paquetes estadisticos, que per-
miten guardar el contenido de las fichas enel espacioque
Odupan unos pocos discos o cintas, sequn el caso; facili-
tando al mismo tiempo la elaboracién y reordenamien-to
del fichero, asi como la produccién de indices bibliogra-
ficos catalogados segin distintos criterios, con una rapi-
dezy precisién no alcanzables por el tratamiento manual.
€sos paquetes estadisticos constan de un sistema de
procesamiento para bases de datos (el equivalente de
las fichas y del fichero), ademés de permitir el tratamien-
to de esas bases, mediante el uso de estadisticos. Este
recurso permite que la informacién pueda ser borrada,
ampliada, cambiada de lugar, seleccionada, jerarquiza-
da y rescatada bajo diversas categorizaciones con cele-
ridad, pulcritud y precisién. €l almacenamiento de los da-
tos, en todo caso, se rige por los mismos principios que
aqui especificamos para las fichas. Al respecto es conve-
niente agregar que en los diferentes campos del saber
que han producido en los Gltimos afios obras y publicacio-
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nes periédicas especializadas, destinadas a tratar exclu-
sivamente el manejo de datos especificos, mediante el
uso de la informdtica.

1.2.2. Unuoap pe a AckA

1. Constituye un factor de claridad, porque permi-
te que se recojan con autonomia los diferentes
aspectos que se quieren estudiar.

9. Permite estructurar ordenada y légicamente
las ideas.

3. Permite cotejor fdcilmente las citas de los
autores consultados.

4. Rhoma tiempo, al permitir su utilizacién y su
consulta répida.

S. Permite tener control sobre el avance en el
dominio de un tema o asunto en estudio.

6. €nuna etapa ulterior, permite independizarse
de la posesion de las fuentes o libros consul-
tados, lo cual redunda en una ventaja de tipo
econdmico. "

7. Facilita el proceso de elaboracion y revision.

8. Prepara la elaboracion ordenada del indice
bibliogrdéfico.

1.2.3. PaiNciplos GeNeaaLes PARA LA ELABORACION DE FICHAS
Lla ficha debe hacerse de acuerdo con ciertos
principios que aspiran ser absolutos.

1. Agrupacién fisica de los datos. Una ficha para
cada dato y un dato en cada ficha.
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9. Contener los datos en forma exactaq.

3. Hacer mencién exacta de la fuente de donde
se ha obtenido el dato.

4. Cuando un dato ocupa més de una ficha,
conviene repetir la mencion de la fuente y la
dasificacién, y numerar las diferentes fichas
que de él se hagan.

5. Las fichas deben ubicarse en un fichero de
acuerdo con una clara y rigurosa clasificacion.

1.2.4. Cuases e ACHAS

Bisuoseiricas

Obra en coleccidn
Con un autor
Con dos o mdés autores

Sin autor [Por titUlo
Por institucidn

Con recopllador o coordinador
Inédita

Documentos
jas sueltas o volantes

Obre
lndependiente

Congresos

Antologias
frticulos o ensayos Obras completas

Revistas

Periddicos
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De Taasalo

Textual

Resiman < Datos de la obra
Andlisis el autor
Mixta

De definciones o conceptos

1.2.4.1. La ficha bibliografica

1.2.4.1.1. €lementos que la integran

1. Apellido(s) del autor O, si son varios de

ellos, del primero que figura en la obra, en
- Mayusaulas, sequido de una coma.

2. Nombre (s) del autor, seguido de dos pun-

tos.

3. Titvlo de la obra, subrayado (en una obra
impresa ir4 en negritas o en aursivas), se-

guido de una coma.

4. Subtitulo (si lo hay) entre paréntesis, sequi-

do de una coma.

5. lugor donde fue editada la obraq, segquido

de una coma.

6. Nombre de Ia editorial, sequido de una

oma.
26
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7. Si no es la primera edicién, se especifica el
numero de ella (por ejemplo, 3° edicién),
seguido de una coma.

8. Ado de la publicacién, sequido de una coma
0 de un punto.

9. Numero de pdginas de que consta la obra.
Sl es la Ultima mencién, va sequido de un
punto; en caso contrario, algunos autores
usanun punto y coma (;), en lugar del punto.

10. Si es una obra traducida, puede ser impor-
tante agreqgar el titulo original, el afo de la
edicién original y el nombre del traductor.

11. €s conveniente, aunque no imprescindible,
ysoloparauso personal, que cuando la ficha
se refiere a una obra consultada en una bi-
bliotecapublica, se copie elnimero de la co-
ta, pues esto facilitard ulteriores consultas.

1.2.4.1.2. Modelos de fichas bibliograficas
Obra independiente. €jemplos

e Con un autor

WARIGHT MILLS, C.: La Imaginacién sodolégica,
México, Fondo de Cultura €condmica, 2° ed.
1964. 236 pégs. Titulo original: The sociological
imagination, 1959. Traductor: Florentino M.
Torner.
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UNTON, Ralp: Estudio del hombre, México, Fondo

de Cultura €conémica, 1963, 485 pags.

® Con dos autores

CORDOVA, Armando ¥ Héctor Silva Michelena:
Rspectos tedricos del svbdesasrolle, Caracas,
Instituto de lnvestigaciones €conémicas Y
Socicles, facultad de Ciencias €condmicas y
Socicles, Universidad Central de Venezuela,
1967, 271 pégs.

* Con més de dos autores

Pﬁﬁ(%ﬂ,kmqotros: Las nocdlones de estructure
¥ 9énssls. Buenos Rires, Proteo, 1969, 375
Pags.

Técnicas de lavestigacién Documental

Obra independiente, sin autor
® Por titulo

Matsrialss para el estudio de la cuestién
agraria en Venezuela. 1800-1830. Caracas,
Consejo de Desarrollo Cientifico y Humanistico
de la Universidad Central de Venezuela, 1964.

e Por institucidon

€l modelo de ficha de cbra independiente sin
autor puede clasificarse comenzando por la institucidn
que lo publica. €sto ofrece la ventaja de que en caso de
incluir en la bibliografia varios materiales de dicha insti-
tucion, se sustituirén las siguientes menciones de la mis-
ma por un quién (como se sustituye el nombre del autor a
partir de la primera mencidn) y sélo se sefalard el titulo,
lugar y afio y publicacién; por ejemplo, ficha bibliogréfica
de obra independiente, sin autor:

Consejo de Desarrollo Clentifico y Humanistico
de la Universidad Central de Venezuela;
Matericles para el estudio de la cuestion
agraria en Venezuela 1800-1830.
Caracas, 1964.
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Obra en coleccién

BLANCO, José Felix: Bosquejo histérico de la
Revolucién enVenezuela , (ColecciénBiblioteca
de la Academia Nacional de Historia de Ven-
ezvela, nim. £8), Madrid, 1960, 277 pdgs.

Tipo homenaje o congreso

ACOSTA SAIGNES, Miguel: “los caribes en el
Crinoco™, Homenaje a Paul Rivet, México, €dit.
Hermes, 1952, pags. 120-140.

Antologia

Historla de la historiografia venezolana,
(Textos para suestudio), Seleccidn, introduccién
e Indices de Germén Camrera Damas, Caracas,
€.U.B.C. 1961, p&gs. 650.

P
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Obras completas

GIL FORTOUL, José: “filosofia Constitucional™,
Obras complstas, Caracas ,Ministerio de
€ducacion Naclonlka1956, vol. IV, pags. XX-205.

Rrticulos o ensayos

MEDINAFRANCO, Ramdn: "Marxismo y sociedad”,
Teoria y praxis, Caracas, abriljunio de 1968,
aum. 3, pdas. 65-73.

Rrticulos en peiodicos

CASTRO GUEVAARA, Julio: "€l municipio y los
programas de gobiemo”, €l Naclonal, Caracas,

20 de noviembre de 1968, pég. R-4.

Con recopilador o coordinador

€ste tipo de ficha se refiere a aquellas obras en
que hay una persona que ha hecho larecopilacion o
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seleccién de los textos que la componen y a cuyo nombre
se atribuye la responsabilidad de la publicacién. Comres-
ponde ala designacién inglesa de editor (ed.) y alemana
de herausgeber (hrsq.).

MAARIN, Gerardo (recopilador): La g
:;c;;l en Letinoamérica, México, €dit., Trilias,

Obras inéditas

CEBAULOS, Wisy Jesis Malaver: &

del delincuente ea lo dudad de Caracas.
Tesis de licenciatura en Psicologia. Inéditq,
Caracas, Universidad Central de Venezuela,
Fac, de Humanidades y €ducacién, Esauela
de Psicologia, 1983,

Tutor: Carles Villaloa

Asesor metodolégica: Maritza Montero

Dowmcnhospéblkosypﬂsomlu

® informe o documento sin qutor

Consgjo de la Facultad de Humanidades ¢
€ducadén, Universidad Centrol de Venezuela:
Reverdo acsrca del centsaario del nacimiento
de XXX, Coracas, 11 de noviembre de 1985,
Asunto: Conmemoradién y celebracién de dicho
acontecimiento.
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® Informe con autor

GONZALEZ, Rosa V.: Plan de formacién comu-
nitarla para padres y representantes del
colegio Kennedy. Informe de Pasantias. Caracas,
UCV, €scuela de Psicologia, Dpto. de Psicologia
Social, cdtedra de Psicologia Social Comuitaria,
1986.

Supervisora; Ada Martinez (CESAP)

¢ Carta o comunicacién personal

JUANEZ, Juan: Carta o comunicacidn dirigida a
€lena Hochman, emitida en Caracas, el 12 de
julio de 1986.

Asunto: Opinidn acerca de la Catalogacion.

De una hoja suelta o volante

* Con identificaciéon de fuente

Centro de €studiantes de Psicologia: Los
estudiantes de Psicologia ante la «crisis
presuvpuestaria, Caracas, Universidad Central
de Venezuela, Facultad de Humanidades v
€ducacidn, €scela de Psicologia, 30/6/1986.
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Respecto de las hojas sueltas o volantes, es frecuente
encontrar que no estdn fechadas o que no se hace
mencién de la institucion de proveniencia, en tal caso es
conveniente indicar, en el primer caso, la fecha del diaen
que circularon y el lugar donde fue obtenido el ejemplo
que se ficha. €n el sequndo caso, la ficha estard encabe-
zada por el titulo que presente, y si tampoco lo tiene, en
tal caso se la identificard sequn el tema principal que
trate y se le dard un nimero en caso de haber varias sobre
el mismo.

Casos especiales: obras sin fecha

€n aquellos casos especiales en que una obrano
lleva la fecha de la edicidn, se utiliza la abreviatura s.f.

1.2.4.2. La ficha de trabajo

1.2.4.2.1. Caracteristicas de la ficha
de trabajo

€l esquema gréfico de la ficha de trabajo es el
siguiente: en el dngulo izquierdo superior se escribe la
referencia bibliogréfica (precisa y resumida de la fuente)
yenlaparte derecha superior se anota la dasificaciéon del
material (texto). €sta clasificacion es la parte fundamen-
tal, pues determina el lugar que la ficha va a ocupar en
el fichero. €ste lugar coresponde, a su vez, a una clasifi-
cacion de dicho fichero o a un aparte del esquema de tra-
bajo. Los modelos que se presentan infra ilustran el es-
quema aludido.
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1.2.4.2.2. Tipos de ficha de trabajo
La ficha textual

€ste modelo consiste en recoger textualmente
algunos fragmentos del texto original. €l titulo depende
del uso que se le dé y, sobre todo, del plan de trabajo y
deltema que se va a investigar. €n este tipo de ficha sélo
se anotard aquello que presenta interés o que estd rela-
cionado con la investigacion, materia de estudio o tra-
bajo arealizar. La principal dificultad consiste en combi-
nar la precisién con la economia, sin sintetizar tanto que
luego el contenido sea tan escueto que pierda signifi-
cado y la ficha sea entonces intil por incomprensible;, ni
debe ser una copia voluminosa e incémoda de la obra
original, desvirtuando de tal manera la técnica, ya que
en tal caso resulta mas préctico adquirir el texto en
cuestion.

€lementos que deben integrar la ficha textual:

1. lareferencia debe ser completa y correcta.
Si eltitulo de la obraes muy largo, se puede
abreviar, ya que para redactar el trabajo
siempre se vuelve a consultar la ficha biblio-
gréfica.

2. ladasificacién debe ser adecuada y lo més
completa posible.

3. Llas comillas se utilizaran de la siquiente
manera:
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a) Cuando se cita un texto completo, esto es,

b)

9]

d)

e)

cwando la'idea expresada comienza y ter-
mina en un punto y aparte, las comillas
comienzan y terminan alrededor del texto.
€jemplo:

......................

Si el texto comienza Yy termina con un pun-
to y sequido, se colocan de la siguiente
manera:

n "

Cuando se entresaca un texto de enmedio
de un pdrrafo, sin qQue esté delimitado por
dos puntos, se colocan primero los puntos
suspensivos y luego se abren las comillas.

Cuando se copian varios parrafos, pueden
separarse por una serie de puntos entre
pamafos completos, o abrir comillos en
cada uno de ellos y cerrarlas sélo al final;
por ejemplo:

“ “”

o0 también:

" n n “

Cuando al citar un parrafo se eliminan
puntos internos de él para abreviarlo, se
deben utilizar puntos suspensivos en el
lugar de las palabras o frases el iminadas.
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De esta manera se precisa el sentido del
texto, eliminando lo superfluo, pero mos-
trando al mismo tiempo los lugares en que
se ha intervenido; sin embargo, no debe
abusarse de esta practica pues se corre el
peligro de desvirtuar la intencién de la
idea citada; por ejemplo:

"

"

4. Cuondo se usa el contenido de una fichaoen
general se cita a otro autor en un texto pro-
pio, se pueden sequir estas mismas indico-
ciones, o puede colocarse la cita en un pa&-
rrafo aparte, dandole mayores mdrgenes.
€ste sistema es Gtil para destacar los textos
ajenos de los propios, sobre todo cuando la
cita tiene cierta magnitud; por ejemplo,
wando ocpa més de tres lineas.

“Aparte de los puntos suspensivos yde los
corchetes, el investigador puede subrayar
algunas palabras o lineas de una cita
textual, aquello que quiera destacar en
forma muy especial. €n este caso, al final

de la nota respectiva, se agrega lo si-
guiente: (el subrayado es mio)" (Carrillo,

1969, pég. 34).

Respecto al contenido de esta citq, es nece-
sario advertir que al subrayar un texto cita-

37



Maritza Montero y €lena Hochman

38

do textualmente, también se puede hacerla
indicacién de la siguiente manera: (subro-
yado del autor) o bien (subrayado de €.H. y
MM.), es decir, con las iniciales de la perso-
Na que esaibe.

. Cada ficha debe estar destinada a un solo

dato. €n ningUn caso se debe mezdlar en una
sola ficha diferentes conceptos o informa-
ciones. Asi mismo, no se reqistrarén en una
sola ficha textos tomados de autores dife-
rentes. Debe haber una ficha para cada au-
tor, asi como una para cada concepto.

- Cuando el texto copiado presenta un error

(porejemplo, ortogrdfico), se colocala abre-
viatura sic entre paréntesis. €jemplo: "Esto
es un error (sic).”

. Toda observacion de tipo personal pertene-

ciente al autor de la ficha debe ir entre
corchetes. €jemplo: "€l capitalismo complejo
[en Venezuela] ha venido formando..."”.

. Cuando el texto rescatado tiene una notaq,

ésta se coloca al pie de la ficha o se relne
entre dobles laterales, o una comilla simple.
€jemplo: (* ).

. Cuando se hacen varias fichas sobre un

mismo tema y/o un mismo libro, hay que
mantener, si bien reducida al minimo, la
identificacién de la fuente.

( 2
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1. Modelo de ficha de trabajo textual

WRIGHT MILLS, C. La ortesania intelectual
La imaginacién sociolégica  Sobre el quehacer soclolégico

pdag. 206

..."es mucho mejor la informacién de un estudioso activo
acerca de cdmo procede en su trabajo que una docena de
«codificaciones de procedimiento» hechas por especialistas
Que quiza no han realizado ningin trabajo de importancia.”

_ J

2. La ficha resumen

€s la sintesis de un texto, en la cual se busca
resumir las ideas expresadas en él. Hay que tener cuida-
do en no deformarlas tanto por contaminacién con las
interpretaciones personales, como a través de omisio-
nes, totales o parciales, de aspectos basicos del texto
original; ejemplo:

WRIGHT MILLS, ¢C. La artesania intelectual

La imaginacién sociolégica
pag. 206-236

la experiencia vital y la labor intelectual del cientifico social
deben Ir unidas. Esta es la tradicidn désica a la al se
adhlere el autor. Alrededor de la construccién de un archivo
de Ideas y datos, estructura unaserie de practicas para lograr
el mejor planteamiento de problemas significativos, asi como
Qobre la elaboracién y presentacion de los mismos.
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3. La ficha de definiciones

Este tipo de ficha es una modalidad de la ficha
textual, que consiste en copiar exactamente la definicién
que de un concepto haga un autor. Para cada definicién,
aunque sean de un mismo concepto, se destinard una
ficha separada; por ejemplo:

( )
WRIGHT MILLS, C.
Comunicacién de masas

pAag. 9

Comunicacidn

Comunicacién es el proceso por medio del cual se transmiten
significados de una persona a otra.”

_ J

4. La ficha mixta

Muchas veces, al resumir un texto, nos encontra-
MOs con partes que presentan cierta dificultad para
sintetizarlas, o bien, que son tipicomente representati-
vas de la ideologia o estilo del autor, o que contienen
datos de particular importancia. €n cualquiera de estos
casos se debe incluirlas entre comillas, siguiendo las
reglas anteriores expuestas: el modelo qQue se presenta
en la pdgina siguiente constituye un ejemplo de lo aqui
indicado.
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Artesania intelectual \
€l Fichero

( WRIGHT MILLS, C.
La imaginacién sociolégica

pég. 211

Al explicar el uso del archivo como instrumento de la produc-
cidn intelectual, el autorrelata el proceso de su investigacion
sobre las élites. "... la idea y el plan salieron de mis ficheros,
porque todos mis proyectos empiezan en ellos, y los libros
son simplemente descansos organizados del trabajo cons-

tantemente empleados en ellos.” )

—

5. La ficha crvzada

Un mismo dato puede tener interés desde distin-
tos puntos de vista (econdmico, politico, cultural, etc.),
los cuales pueden encontrarse de manera no fraccionable
en un texto. Para tales ocasiones, se utiliza una ficha
auzada. €n ella sélo se pone la referencia bibliogréfica y
una clasificacién propia del nuevo aspecto. Su texto es la
dasificacion de la ficha central.

Q) Ficha central

La artesania intelectual \
€l archivo como resultado de
experiencias y trabajo cientifico

(UJHIGHT MILLS, C
La imaginacién sociolégica

pag. 207

“€n el archivo que voy a describir, estdn juntas la experiencia
personal y las actividades profesionales, los estudios en marcha
y los estudios en proyecto. €n ese archivo, vosotros, como
trabajadores intelectuales, procuraréis reunir lo que estais ha-
ciendo intelectualmente y lo que estais experimentando como
personas. No temdis emplear vuestra experiencia y relacionarla
directamente con el trabajo en marcha.” J

S
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b) Ficha aquzada

WRIGHT MILLS, C. La experiencia personal
La imaginacién sociolégica como base del trabajo
pag. 207 intelectual

Ver: Artesania Intelectual: €l archivo como resultado de la
experiencia y el trabajo cientifico.

1 ﬁ

6. La ficha personal

. €ste tipo de ficha se utiliza para anotaciones |
Interpretativas. €n caso de que en ella se haga mencion §
de algln autor u obra, no necesita llevar la correspondien- §
te referencia bibliografica, pero si una dlasificacion, por |

ejemplo:

-

Papel del cientifico social

Los ideas de Mills sobre o artesania intelectual se basan en
Un concepto muy propio, del papel del cientifico social en Ia
sociedad actual, y en un tipo de cientifico muy diferente del
tradicional, al cual Mills también negd en la practica, para
seguir fielmente sus propias pautas. '
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1.3. €L fFicHeRO

Una de las principales justificaciones que se
pueden hacer del trabajo con fichas se basa en la posi-
bilidad de su organizacion en un fichero, que permite su
ubicacién, manipulacién y reubicacién continuas, ademds
de ser flexible y de poder aecer de acuerdo con el trabajo,
de manera casi ilimitada. Asi mismo, los datos recogidos
en las fichas pueden ser utilizados en nuevos proyectos,
mediante una simple reorganizacién del fichero.

Las separaciones entre fichas se hacen mediante
tarjetas de cartulina provistas de aletas o mediante
divisiones de pldstico. Iguolmente, se pueden adquirir
fichas clasificadoras, al menos para el fichero bibliogré-
fico, pues éstas vienen provistas de aletas con las letras
del alfabeto.

Las fichas de trabajo se dasificarén de acuerdo
con el tema o los temas en los cuales se estd trabajando.
La dasificacion se hard de acuerdo con un ordenamiento
de ellos, segun el cual el tema se pone generalmente a
laizquierda, y los subtemas a la derecha. También puede
clasificarse material, especialmente recortes de prensa,
comunicados y volantes. €n el primer caso se archivard
por orden cronolégico.

€n lineas generales, puede haber dos maneras
de construir el fichero:

1. Organizarlo a partir de un esquema hecdho
previamente, de un plan de investigacion, en
elcual elfichero es sélo la traducciénreal de un
esquema, y en el que los temas y subtemas ya
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estan dados previamente por las hipétesis dell

trabajo. Por ejemplo, si se prepara una inves-
tigacién sobre la sociedad neocolonial, y se |
decide averigquar respecto de ésta los aspéc- |
tos culturales, sociales, econdémicos y politi- §
os, el plan del fichero coiresponderd como !

tema principal:
Sociedad neocolonial:

a) Sistema social.

b) Estructura econdmica.
<) Organizacion politica.
d) Organizacién altural,

O, si se habla del subdesanolio, se tendrdn
aspectos aprioristicos Que averiguar sobre
por ejemplo: '
- Teorias sobre el subdesarrolio.
- Evolucién histérica.

- Formas conaretas (por ejemplo, Venezuela).
- Aspecos regionales, etc.

€n un plon de este tipo, que no puede ser
aprioristicamente exhaustivo, se deja para un
ulterior proceso de informacién o de descu-
br’imiento serenditico, una seccidn abiertq,
Qun no doasificada, con datos Que después
serén incorporados a nuevas secciones que se
aeen, o a los anteriores.

- También se puede tomar el camino contrario.
A partir de un archivo constantemente aecien-
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te y flexible de modo que se adapte a futuras
organizaciones, se acumula todo el trabajo y
todas las experiencias personales del investi-
gador. €ste trabajo, a diferencia del onterior,
es constante e impone una disciplina conti-
nuQ, asi como una permanente autoobservacidn
para el cientifico social, al tiempo que queda
un registro de sus campos de interés. €n él
entran, asimiladas y comentadas, todas las
obras leidas, las conversaciones, las experien-
cios y las ideas del investigador, lo cual obliga
a éste a enfrentarse con ellas para verlas una
vez objetivadas, como base de futuras inves-
tfigociones.

€ste archivo proporciona la base de una obra,
en la cual el libro es sélo “el descanso organi-
zado” (Mills) en la labor de investigacion. De
modo que éste es un proceso vital y no casual
y esporddico en la vida del artesano intelec-
tual. Desde luego, éste es un método muy per-
sonal no buroaratizable y que, al mismo tiempo,
forma la personalidad del trabajador intelec-
tual y le permite aear un método personal de
trabajo.

Obviomente, éste es un plan mucho més am-
bicioso en su magnitud e implicaciones, y
consideramos que esunreto atodo estudiante
que aspire a ser algo més que un buréaata o
un empresario.
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1.4. La BIBUOGRAFiR
1.4.1. Generaupapes

Al final de un trabajo (ya sea un articulo, una mo-
nografia o un libro), debe ir la lista de las obras consuyl- |
tadas por el investigador. Por lo general, van incluidas las |
obras que el autor ha mencionado directomente en las |
notas al pie de pdgina o a lo largo del texto; pero tam- |
bién puede incluir los libros que le sirvieron en su marco |
tedrico, o unaresedia de fuentes para profundizar aspec- |

tos parciales de los problemas tratados e indicar al lec

tor dénde puede encontrar més informacién sobre Ia

materia.

Algunos autores agregan al final de cada capitulo
su bibliografia especifica, y s6lo al final de la obra §

induyen la bibliografia general del tema tratado. €n Ia

que ponen al final de cada capitulo, Qgregan, para mejor
orientacion del lector, un breve resumen de dos o tres li- §

neas del contenido de cada libro mencionado en ella.

€n breve, la presentacion de la bibliografia con- |
sultada no es més que la transaripcion de la ficha biblio- |
gréfica, salvo la ampliacién antes indicada. €sto permite |
al lector ubicar cada obra en el momento en que quiera |

comprobar alguna cita o revisar la fuente.

1.4.2. Noames ceneaates PARA LA PRESENTRCION
D€ LA gisUOGARsR

€l material debe ordenarse en forma coherente y |
onsecente. €n todo caso, debe aportar suficiente infor-
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macion para poder identificar con facilidad la obra men-
cionada, de modo que el lector pueda cotejar la veraci-
dady exactitud de las citas respecto del contexto del cual
estan tomadas (de ahi que en algunas obras sea nece-
sario agregar més informacién que en otras).

Cada mencién bibliogréfica debe contener, como
regla general, los siguientes datos:

) Apellido (s) del autor en mayusculas (,)2.

b) Nombre(s) del autor en mindsculas ().

Q) Titulo subrayado, subtitulo entre paréntesis
().

d) lugar de la edicién (,).

e) €ditorial (,).

f) €dicién ().

g) Afos de la edicién ().

h) Ndmero de pdginas e ilustraciones si es nece-
sario.

i) Si la obra ha sido traducida, o si es una se-
gunda o ulterior edicién, o es traduccidn. de
una de esas ediciones posteriores, se agrega
el nombre del traductor.

€l orden de los datos anteriores puede variar se-
9un los estilos que se sigan. Hay autores que aconsejan
poner primero uno u otra dato. lo importante es men-
cionarlos todos, y en caso de escoger un sistema (por
ejemplo, el recomendado) hay que mantenerlo conse-
wentemente.

2 Cada inciso va sequido por el signo indicado dentro del paréntesis.
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Casos especiales

) Si son dos los autores de la obra, el segundo

Qutor se cita poniendo primero el nombre y
luego el apellido.

b) Si son varios los autores, se sigue la pouta §

anterior, agregando la abreviatura et al, o la
mencién y otros, que son equivalentes.

©) Sino hay autor, se comienza con el titulo de la
obra.

d) Si son varias las obras del mismo autor, se
sustituye el nombre en las siguientes mencio-
nes por un quiodn.

e) Noesnecesario especificar la primera edicion.

f) Labibliografiase escribirden orden alfabético,
no enumerada y aunsolo espacio, pero dejan-
do entre cada mencién de autores tres o cuatro
espacios.

9) €l orden de mencién, en caso de emplear
diferentes tipos de fuentes, es:

i) Libros
ii) Documentos

iii) Revistas, periddicos y folletos.

Sistema anglosajén

Otro sistema para la presentacion de la biblio-
grafia es el anglosaqjén, cada vez més popular debido a
la penetracion y dominio de las publicaciones provenien-
48
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tes de esa dreq, asi como por provenir de ella la mayor
parte de las publicaciones periddicas especializadas. De
acuerdo con este sistemo, no se coloca el nombre propio
de los autores, sino Unicamente el apellido, en mindscu-
las, sequido por la(s) inicial(es) del(os) nombre(s). Lue-
go se coloca la fecha de publicacion entre paréntesis, un
punto y sequido, el titulo de la obra subrayado. La ciu-
dad, seguida de dos puntos, y la editorial. €jemplos:

Demo, P. (1985). lavestigacién participante.
Mito y realidad. Buenos Aires: kapelusz.

Hochman, €. y Montero, M. (1986). La investi-
gacidn documental. (Técnicas y procedimien-
tos). Caracas: Panapo.

Obsérvese que para la sequnda autora y para
cualesquiera otros que haya, se mantiene el mismo or-
den en la mencién del nombre (primero el apellido, luego
la(s) inicial(es) del nombre) que para la primera autora.

Si se trata de una sequnda u otra ulterior edicidn,
la mencién de ese hedho se coloca entre paréntesis
después del titulo de la obra. Véase un ejemplo que
también incluye el caso de un articulo o copitulo de-una
obra colectiva con recopilador.

Gissi B., J. (1983). Femineidad, machismo:
Mitos culturales. €n . Martin Bar6 (recopila-
dor). Problemas de Psicologia Secial en Amé-
rica Latina (2° edicién). San Salvador: UCA.

Nétese en el anterior ejemplo, que con este sistema
el titulo del articulo o capitulo no se coloca entre comillos.
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Si se trata de un articulo en una revista o publica-
cion periddica, tampoco se usan comillas para el titulo de
la obra secundaria (el articulo), ademds se subraya el
volumen (si se trata de una publicacién ordenada de esa
manera), se coloca entre paréntesis el numero de la
publicacion consultada y después de un punto y sequido,
los de las paginas entre las cuales estd comprendido el
texto. €jemplo:

Romero G.,0 (1986). Dindmica motivacional
del estudiante y papel del orientador. Boletin
de la AVEPSO. IX (1). 3-11.

€ste sistema tiene el inconveniente de que al
reducir el nombre propio a iniciales, no puede conocerse
el sexo del autor o la autora citado o citada, lo cual puede
inducir a errores al respecto.

1.4.3. Tiros pe sisuocrarda

1.4.3.1. Bibliografia simple

Consiste en una lista estructurada por orden

- alfabético de los apellidos de los autores en primer lu- |
gar, de los nombres propios en sequndo, y de los titulos

en tercero. €sto significa lo siguiente: un apellido que
comienza con A va antes que uno que comienza con D o
F; dentro de la letra R, por ejemplo, primero se colocard
RALWVAREZ que ARRAIZ. €n caso de que haya dos autores
diferentes con el mismo apellido, se colocard primero
aquel cuyo nombre propio comienza con una letra ante-
rior; por ejemplo: MEAD, Georges H., antes que MERD,
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Margaret. Finalmente, si se citan varias obras de un
mismo autor, se mencionard primero aquella cuyo titulo
comienza con una letra antertor. €jiemplo:

LEVI-STRAUSS, Cloude: Pensamiento solvaje (€l).
México, F.CE., 1964.

Tristes tropiques. Poaris, €dit. Plon, 1955.

1.4.3.2. Bibliografia clasificada

€s aquella en la cual las obras se mencionan si-
guiendo agrupaciones especiales. Estas subdivlsiones
pueden ser de los siguientes tipos:

* fuentes primarias y fuentes secundarias.
* Obras bésicas y obras complementarias.

* Segun el tipo de fuente, las obras pueden
agruparse en libros, doaumentos, periédicos,
revistas o folletos.

* Pueden también agruparse por materia (por
ejemplo, obras de sociologia, de psicologio
de antropologiq, etc.).

Los anteriores aiterios tienen carécter ejempli-
ficador y no son, de manera alguno, exduyentes. Un ejem-
plo puede verse en esta obra en las paginas 1230130

1.4.3.3, Bibliografia cronoldgica

€n este caso, las menciones se harén con base
en la fecha de publicacién de la primera edicién de cada
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obra citada. Aqui el orden alfabético no se respeta; por
ejemplo: en el caso anterior: Tristes Tropiques deberd
preceder a €/ pensamiento salvaje.

14.3.4. Bibliografia critica -

Cada libro resefiado en ella va acompaiiado de
una nota, en la cual se opina acerca de su valor como
fuente respecto de la materia tratada.

1.4.4. ;DonDe osTeNer DATOS BIBUOGRAACOS?

Q) €n ficheros y catélogos de bibliotecas.

b) €nlos indices bibliograficos de obras consul-
tadas.

c) €n los notas al pie de pdgina de obras
consultadas.

d) €n articulos de periddicos y o revistas.
e) €n documentos.

f) Revisando los catdlogos de publicaciones de
casas editoriales.

9) €n repertorios bibliogréficos, diccionarios y
enciclopedias (consUltese alrespectoel apén-
dice 2 de este libro).
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Una vez recolectados los datos necesarios, conoci-
das las fuentes bibliogrdficas y organizado el fichero, el
alumno estard listo para comenzar la elaboracion esaita
de su trabajo. €s posible que a lo largo de esa primera
etapa de la investigacién, su plan de trabajo original se
haya alterado considerablemente, sufriendo cortes, am-
pliaciones y, a veces, vuelcos radicales. Por tanto, el pri-
mer paso de esta sequnda etapa serd la revision y re-
estructuracién definitiva del plan o esquema, y, a partir
de él, el alumno comenzard a redactar su trabaojo, quian-
dose por sus divisiones y subdivisiones para incluir el
material recogido y convenientemente fichado.

€n esta etapa, nunca lo repetiremos demasiado, el
lenguaje debe ser el més adecuado y preciso, ajustado
al tema, pero teniendo buen widado de que sea senci-
llo, claro y exento de toda pedanteria y rebuscamiento.
€n cuanto al estilo, més que cuidarse de florituras y
adornos, el alumno debe tener en cuenta el respeto a la
gramdtica y la expresion dara de los conceptos que emi-
te. €s mds prudente, y a todas luces preferible, obtener
la elegancia, siempre segura, que da la sencillez, con el
correlato inevitable de la precision, que incurrir en dudo-
sos giros que pueden poner en peligro la comprensién del
texto y aun desvirtuar su sentido.
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A continuacién se dan algunas téanicas que llevan al
logro de un trabajo escrito, tanto objetivo y I6gico, cuanto
sobrio y preciso.

2.1. Presentacidn RESUMIDA D€ UN TexTo

La presentacién resumida consiste en dar testi-
monio fiel de las ideas contenidas en un texto. €sta pre-
sentacion debe sequir esencialmente la estructura del
texto, de manera que la persona que lo lea obtenga un
conocimiento preciso y completo de sus ideas bésicas,
partiendo del resumen efectuado. €ste modelo de trabo-
Jo se basa en la capacidad de sintesis del autor.

2.1.1. Pasos a secuin en LA REDACCION D€ LA PRESENTRCION

RESUMIDA

* Dar una lectura inicial del texto y reflexionar
sobre el mismo, a fin de captar su sentido
general.

¢ leernuevamente subrayando o entresacando
los ideas principales Y ver si es posible resy-
mir el texto. :

* Conbase ala lectura anterior Yy conociendo el
texto, hacer una lista de médulos O puntos
bésicos alrededor de los cuales se desarrolla
éste.

¢ Hacer un primer borrador cotejando la exacti-
tud en la transcripcion de las ideas del autor,
utilizando como quia la lista de puntos bdsi-

:
i
E
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cos para asequrar el tratamiento de todos
ellos en la presentacion resumida. Suprimir
toda sobreinterpretacion y correqir cualquier
omisioén.

Hacer los correcciones de estilo, eliminando
las frases y palabras superfluas, datos inne-
cesarios, repeticiones, corrigiendo y aclaran-
do las partes que parezcan confusas Y Qjus-
téndolo a la extensién seAalada por exigen-
cla previas del trabajo (por ejemplo, las Ii-
neas o wartillos exigidas por un periédico,
revistau otra publicacién similar, o por alguna
de las cdtedras).

2.1.2. Reouismos oue Deae cUMPUR UNA PRESENTACION
RESUMIDA

* Tratar de comprender la idea acepténdola en
su propio significado, pero redactédndola con
palabras propias.

* €vitar caer tanto en lo namrativo como en lo
simplemente enunciativo.

® €ncaso de que se encuentre algun pasaje que
sea imposible resumir con las propias palo-
bras, debido a la importancia de la idea o a
la forma de su enunciacién, tomarlo textual-
mente y citarlo entre comillas, pero sin abusar
de tal procedimiento, Debe ser la excepcion,
no la regla.

* Hacer la redaccién en primera o en tercera
persona.
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® €l texto final debe tener una redaccidn e |
hilvanacién propias. :

* Cuidar la ortografia y la sintaxis.

* Para mayor sequridad y precisién, recurrir de |

continuo.al diccionario.

2.1.3. Ossenvos pe esta TECNICA

Loprimeroes dar objetividad al trabajo, tomarlas |

ideas fundamentales resumiéndolas, pero sin alterarlas.

Estosignificaque enla presentacidnresumidanopueden |
entrarideas personales, interpretaciones, Juicios criticos, |
ni se podré omitir nada de lo que constituye el fundamen-

to del texto original. Por tanto, debe evitarse hacer aual-
qQuier tipo de comentario. Hay que colocarse en la posi-

cién de un testigo objetivo, que refleja fielmente, sin
distorsionar.

€l sequndo objetivo serg desarrollar en el alum-
no, al mismo tiempo que la objetividad, la capacidad de
sintesis (la proporcién qQue debe guardar una presentao-
<ién resumida, respecto al texto original debe ser de un
10% generalmente, Qunque esto depende de la densi-
dad del texto). Ambos objetivos sentardn las bases para
el desarrollo de un verdadero sentido critico.

2.2. Resumen ANAUTICO

2.2.1. Concerto

Si la técnica anterior tenia por objeto desamollar
la capacidad de sintesis del estudiante, ésta tiene como
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meta principal desarrollar la capacidad de andlisis, aun-
qQue consiste también en una forma de sintesis, pero que
en este caso se reduce a lo conceptual y se desarmrolia
analiticamente. Su premisa bésica es qQue todo texto
debe ser visto como una unidad cerrada, independiente-
mente de la extensién que abarque, y que posee una es-
tructura determinada. €l propdsito de esta técica es
descubrir la infraestructura del texto para precisar los
elementos claves de su trama, que constituyen su esque-
leto bésico.

Ideclmente, todo texto debe contener tres gran-
des partes: en la primera, el autor sefialarg expliataoim-
plicitaomente los propdsitos de su trabajo. €n la sequnda,
o cuerpo del trabajo, desarrollaré sus argumentos, y enla
tercerallegard a ciertas conclusiones respecto de lo ante-
rior. €n base a estos presupuestos se zlabora la técnica
del resumen analitico, la cual se orienta a identificar los
elementos que constituyen el plon del autor. €sos ele-
mentos son los siguientes: idea central del texto, que co-
responde a la introduccién; cuerpo del trabajo, en el cual
segun su importancia, generalidad o grado de abstrac-
cién, se enauentran formuladas las ideas principales y
complementarias de la obra, y la condusién a que ha
llegado el autor.

2.2.2. Procenmiento

Nonecesariamente estas ideas y conclusiones se
hallan formuladas con un ordenamiento I6gico. Al resumir
analiticamente el texto, se debe hacer lo siquiente:

1. Descubrir el esqueleto del texto, esto es, el
plon sequido por el autor de la obra.
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2. A continuacién se ordenarén I6gicamente las

ideas encontradas, de acuerdo con la impor-
toncia de las mismas. €s posible que el esque-
ma bésico del autor coresponda a este tipo
de orden, pero puede suceder tombién que
Sea necesario descomponer el texto en sus
partes, librarse del plan impuesto por el autor
Y reconstruirlo a partir de los elementos hallo-
dos en él.

. Se buscaré entonces la idea central, las ideas

principales desarrolladas, las secundarias, con
sus ejemplos y datos de apoyo y. finalmente,
la conclusién o conclusiones a que se llega en
la obra.

- Al identificor, agrupar y jerarquizar las ideas,

se debe tener en cuenta la relacidn existente
entre ellas, y de los mismas respecto del
sentido global del texto.

- los ideas secundarias se reconocerdn por el

hecho de que sirven de fundamento concretoa
las principales y, a su vez, pueden estar apo-
yadas por ejemplos o datos que las ilustren.

. las ideas se deben formular brevemente,

transcribiéndolas con lenguaje propio, quar-
dando la objetividad y el respeto debido al
sentido original. Para ello, se pueden mante-
ner los conceptos bésicos Y aun citarlos tex-
tualmente en alguna ocasién, pero teniendo
sumo widado en no abusar de este procedi-
miento. ’
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7. Alformular los ideas, hay que evitar dos tipos
de error muy frecuentes: enunciatividad y des-
aiptividad o narratividad. €n el primer caso,
nos referimos a la tendencia a presentar tele-
grdficamente las ideas, sélo como un punto
baésico, de modo tan escueto que se cae en la
vaguedad y generalidad, perdiéndose la re-
laci6n entre las ideas que integran el plan y la
precision de aquella que se intenta formular.
€n el sequndo, se incurre en el extremo opues-
to, al desaibir extensamente Y casi en una
presentacion resumida la idea a formular. Esto
lleva a introducir elementos ajenos aellay a
combinar y mezclar ideas diferentes, tanto
principales como secundarias, qQue deberian ir
separadas.

2.2.3. Ossenvos pe esta Técnica

Conestatécnica, se persigue analizar la coheren-
cia interna de los postulados del texto qQue se estd mane-
jando, asi comorevelar la firmeza o debilidad de sus plan-
teamientos, sus contradicciones, las lagunas u omisiones
en que incurra, para, a partir de ahi, hacer el andlisis ai-
tico de la obra.

- Presentacidn resumida, resumen analitico y and-
lisis critico son los fases de un solo procedimiento a tra-
vés del cual se conocerq, comprenderd y evaluard inte-
gramente un texto. €stas fases estdn interrelacionadas
en el sentido de que cada una presupone la anterior, y
particularmente, para lograr un verdadero andl isis critico,
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hay que partir tanto de una sintesis, como de una elabo-
racién conceptual y andlisis del texto. Sélo por unarazén
pedagdgica, estas fases se presentan como modelos se-
parados, por cuanto cada una de ellas, hace énfasis enun
proceso mental diferente: capacidad de sintesis, de ané-
lisis y de comparacién evaluativa. Pero todas en conjunto
permiten comprender a cabalidad el contenido de un
texto.

2.2.4. Reouisimos que Dese CUMPUR UN RESUMEN ANAUTICO

Se debe ser cuidadoso en el esquema gréfico del
plan y en su nomenclatura. €sto significa que las ideas
deben estar presentadas de manera que al leerlo se vea
cdloramente la disposicién de las mismas. Al sequir este
esquemaq, se senalard en forma gréfica no sélo el ordena-
miento de las ideas por su grado de importancia, sino
ademds, a través de los margenes diferentes dejados
entre uno y otro tipo de ideq, la jerarquizacién de las
mismas, pudiéndose apreciar todo ello a simple vista.
€ste esquema gréfico se presenta en lasiguiente pagina.

2.3. ANAusIs criTIcO

2.3.1. Concerro

€l andlisis ditico es la alminacién del trabajo
comenzado con la presentacién resumida, y consiste en
la opreciacion definitiva de un texto, a partir de los
elementos hallados en ¢l mediante la aplicacién de las
dos técnicas anteriormente desaitas. No utiliza aiterios
exteriores para considerar el trabajo examinado, sino
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€squema gréfico resumen analitico

Introduccién:
€nunciado de la idea central e ideas principales.

1. Primeraidea principal derivada de la central.

s A.
secundarias
Q)
que comple-
mentana 1. b)

Q)yb) 8
pueden ser
ejemplos o Q)

complementos
de Ay B, b)
respedivamente.

2. Segunda idea principal derivada de la idea
central y relacionada con la idea principal 1.

(-]
Q)
b)
AyBson B
ideas
secundarias Q)
que
complementan bL

a 2.

Conclusion:

Sintesis de lo demostrado en las ideas antes pre-
sentadas y en sus ejemplos y datos de Qpoyo.

s e
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qQue se centra alrededor de una evaluacién interna del
desarrollo I6gico de las ideas del autor.

A partir del resumen analitico, el cual habré dejado
al descubierto no sélo el orden de las ideas del autor,
sino también los argumentos que las apoyan, la coheren-
cia existente entre ellas, asi comolas omisiones o errores
que pueda haber, se coteja el plan encontrado con un
plon légico ideal. Las divergencias que existan entre
ambos constituyen la base del andlisis critico.

Comoen los casos anteriores, el texto se considerard
como una unidad cerrada, y puede ser una pdgina o un
libro. No interesa si latesis del autor es correcta o no, aun-
que algo de estose darifique a través del mismo andlisis,
o sies ono aceptada por el lector. Lo importante es ver
el grado de rigor l6gico en el desarrollo de sus ideas.

Dicha técnica tiene por objetivo evaluar la organiza-
cion y construccién de la obra. La critica de un texto, que
puede hacerse tanto basada en su forma como en su con-
tenido, se limita en el andlisis estructural a ver la obra co-
mo una totalidad, conunaestructura interna, y busca com-
probar la elaboracién légica y construccién organizada de
las partes y del conjunto de la obra. €s decir, no es, para
prevenir errores comunes en el estudiantado, un andlisis
del fondo de la obra, que busca evaluar el contenido
informativo y conceptual (datos y conceptos manejados
y criterios interpretativos), ni andlisis del estilo, que se
ocupa de la claridad de expresion, propiedad gramatical
o rorreccion del lenguaje utilizado por el autor.?

*Para ampliar este punto, se puede consultar el articulo de Germén Camrera Damas,
“"Notas sobre la critica estructural”, en Temas de Historia Sociol y de las Idsas,
pags. 195-198.
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€l andlisis aitico guarda estrecha relacién con el
resumen onalitico al desentrafiar también el texto, pero
en este caso -identificado ya el orden interior estableci-
do por el autor ~la evaluacion se centra en el rigor légico
del mismo, y en la selidez l6gica en el desarrollo de sus
ideas; es decir, se busca evaluar la estructura interna del
texto, entendiendo por tal lo que Carrera Damas llama
elaboracién I6gica y construccién organizada que permi-
te transmitir un contenido revistiéndolo de una forma
adecuada.

2.3.2. Careconlins DeL ANALSS

La primera prequnta que surge respecto al texto
es: logra el autor demostrar, a lo largo del texto, su tesis
o idea central?

Para contestar esta prequnta, es necesario cono-
cer claramente la tesis central del autor (introduccidn del
resumen analitico) e irla cotejando con cada idea princi-
palysubparte correspondiente del texto, para comprobar
si por el desarrollo de las mismas se llega realmente a la
comprobacién de la tesis enunciada, es decir, si cores-
ponde a la conclusion a que llega el autor (conclusion del
resumen analitico).

Segunda pregunta: ;hay o no hay contradiccio-
nes en el texto? Para ello, se cotejardn cuidadosamente
todas las subpartes entre si, y las subpartes con las ideas
principales correspondientes (por ejemplo, A con B y.A
y B con 1) y, finalmente, los ideas principales entre si,
como muestra el modelo siguiente:
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aconb

aconf ~ €jemplos entre

aconbyA.

aybconB: €jemplos y subpartes correspondientes
A con B: Subpartes entre si

RyBcon1: Subpartesconlaidea principal corespondientes

1 con?
lcon3
2ccon3

- Ideas principales entre si

Tesis central (introduccién) con (1. 2y 3) ideas principales

Tercera pregunta: ¢hay vaguedaden el desarrollo
de las ideas principales o de las ideas secundarias?, ;hay
unidad Iégica entre ellas?, ;estd demostrada cada una
de ellas?

Cuarta pregunta: ;hay o no equilibrio en el deso-
rrollo del plan?, es decir, strata el autor con la misma
minuciosidad cada uno de los aspectos planteados?

L
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2.3.3. Procepimiento

€n esta técnica no hay limites de extension, sino
Que se exige un trabajo amplio y minucioso, pues ade-
mas de que incluye todos los andlisis expuestos, se basa
en referencias continuas y concretas al texto, que
ejemplifican la evaluacién que se hace de cada punto
presentado.

La organizacién del plan serd la siguiente: intro-
duccion, en la cual se expondrd brevemente la tesis
central de la aitica que el estudiante piensa desarrollar,
y debe incluir una repeticidn no de las ideas principales
de laobraq, sino de las ideas principales de la evaluacion.
A continuacién, siquiendo el orden de la introduccion,
desarrollo de las ideas principales (1, 2, 3, etc.) como un
texto corrido, en el cual se incluye para cada pregunta
enunciada, el andlisis minucioso y concreto de la obra
que fundamenta la evaluacién critica. Aqui ha de recor-
darse que no se debe caer en los extremos de evaluar sin
concretar conreferencias al texto lo sefalado, ni enunciar
partes del texto, sin evaluarlas, dentro del plan que se
desarrolla. Finalmente, la conclusion que, baséndose en
lo anterior, dirG si la tesis central del texto ha sido
probada o no y bajo qué tipo de fallas se desarrolla el
trabajo analizado.

2.3.4. Mobewo caifico

€n lasiguiente pagina se muestra el modelo oré-
fico para la presentacion del andlisis critico.
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Modelo gréfico andlisis critico

Introduccion:

Conclusién:

B

(o
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2.3.5. Careconlns Paaa A CORRECCION DeL ANAUSIS cafrico

* Redaccion y ortografia.
* €squema gréfico del plon.

* ¢Se coptan o no afondo las ideas fundamen-
tales del texto.

* ¢Existe una dindmica del plan?, ¢hay relacién
I6gica entre la introduccién, las subpartes ]
del todo entre si?

* :Hay precision o vaguedad?, jexisten omi-
siones? :

* (Estén demostradas las Ideas?
* ¢Existe o no elaboracién conceptual?

2.4. Guln PARA LA PRESENTACION
D€ TRABRJOS €SCRITOS

2.4.1. Intobucaion

€n el curso de los estudios, son muchas las oco-
siones en que el estudiante para ser evaluado, deberd
presentar trabajos escritos, resumiendo, analizando, ai-
ticando, interpretando y comparando textos, temas, teo-
rias y proposiciones. €stos trabojos revisten diversos
nivel de profundidad, extensidn y alcance, ya que van
desde breves informes hasta monografias, culminando
con la tesinq, tesis de licenciatura, de Maestria o de
Doctorado. No trataremos en esta obra lo relativo a la

69



Maritza Monte. o y €lena Hochman

tesis, pero si indicaremos los pasos y procedimientos ba-
sicos para realizar trabajos esaitos.

€n primer lugar debe hacerse un plon de trabajo
que comprende desde fa bisqueda de informacién (ubi-
cacion de la bibliografia relevante, lecturas, fichaje, en-
trevistas y consultas con especialistas), aonograma de
trabajo (distribucion del tiempo dedicado a cada fase dell
proceso) y esquema que orientard el desarrollo del tra-
bajo. Tal plan es de gran utilidad por cuanto permite un
uso ordenado y eficiente del tiempo dedicado al estudio
de una asignatura y a la elaboracién de los diferentes
trabajos que muchas veces el estudiante debe realizar
simulténeamente.

Asuvez, el esquema que se debe estructurar a lo
largo del proceso de estudio del tema y derecoleccién de
datos, representa un ordenamiento I6gico de las ideas y
de la informacién, sirviendo de guia al desarmollo esaito
del problema que lo motiva. €se esquema, que represen-
taelesqueleto del trabajo, su estructura fundamental, es
un importante paso para la buena realizacién de la tarea
exigiday paraellogro de los objetivos del autor o autora,
ya que impide caer en repeticiones, permite sequir un
orden lI6gico en los puntos a tratar Yy todo ello redunda
positivamente en la claridad del texto, al evitar que que-
den lagunas u omisiones. €sto no significa, sin embargo,
qQue se trate de una quiarigida e inmutable, imposible de
ser alterada. Por el contrario, se trata de un recurso de
apoyo flexible, no de una camisa de fuerza que bloquee
toda posibilidad de cambio o de enriquecimiento; apa-
rte de que como lo indica la experiencia, durante la
redaccion misma del trabajo, con gran frecuencia se
70
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introducen cambios dictados por el estilo y por la propia
realizacion, ya que al poner las ideas por escrito nos per-
catamos que debemos establecer nuevas relaciones,
hcer agregados o producir nuevas jerarquizaciones. Pro-
ceso éste que también se facilita cuando existe un plan.

2.4.2. Reouisios oue Dese CUMPUR UN TRABRJO ESCAITO

1. Debe estar escrito a méquina, a dos espa-
cios, dejondo mdrgenes laterales, superior e
inferior. Cada cuartilla debe contener de 27
a 30 lineas y cada linea debe tener 63
caracteres.

2. €llenguaje debe ser claro, sencillo, preciso y
directo.

3. Lla presentacion debe ser prolija, sin borro-
nes, tachaduras y correcciones que dificulten
lalecturay comprensién deltexto, ademds de
dar mal aspecto al mismo.

4. Deben observarse las normas referentes a
citas, uso de comillas y abreviaturas y notas
de referencia (ver pags. 36 a 38).

5. los trabajos breves, (y en general), deben
contener sélo aquellas citas que sean real-
mente relevantes al tema tratado.

6. Asegurarse en caso de haber tablas o grafi-
cos, de que son induidos o de que se sefale
su consultq, en el lugar adecuado. Igualmen-
te debe cuidarse de que en ellos aparezca la
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fuente, asi como de que estén explicados y
sean pertinentes y necesarios.

7. €n dltimo lugor, y quizés demasiado obvio,
verificar qUe el trabajo esté perfectamente
identificado en cuanto a titulo, autor, proce-
dencia y fecha.

8. Actualmente es posible garantizar el cumpli-
miento de todos estos requisitos, automati-
camente, usando programas para microorde-
nadores diseiados especialmente. Un ejem-
plo es el Manuscript Manoger (APA Style),
aeado pora qjustar trabojos escritos en el
dérea de la psicologia, a las exigencias de la
RAsociacién Norteamericana de Psicologia
(APA), la cual a su vez se rige por las normas
dominantes en el Gmbito anglosajén.

2.4.3. Los nronmes

Un informe es una relacién que suele estar sujeta
@ normas propias de la asignatura o tarea a la cual se
refieren. €n esa relacion se descibe la forma en que se
cumplié una labor, ddndole un referente tedrico y empi-
rico e indicando sus resultados. Este tipo de trabajo
comunica informacién que puede versar sobre aspectos
relativos a una o varias teorias, o bien sobre aspectos
précticos tales como la aplicacién de una técnica, una
intervencion especifica o la respuesta a algun problema.

Una caracteristica de los informes es unir a una
cierta cantidad de informacion de cardcter bibliogrdfico,
otra proveniente de la experiencia intelectual-de Ia per-
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sona que lo presenta, quien debe sedalar su apreciacion
personal de los hechos o de los conocimientos teéricos
sobre los cuales trabajo. Ademés, en algunos casos se
exige también que el informe se complemente con reco-
mendaciones sobre el asunto acerca del cual versa.

Llos informes suelen estar limitados en cuanto al
numero de pdginas, el cual es fijado muchas veces de
antemano por la ctedra, oficina o instancia que exige su
presentacion. €sa limitacién debe ser tomada en uenta
para su redaccién, pues de ella depende cudnto se
incluird y cudnto se desechard, estableciendo asi priori-
dades que deben reflejarse en el esquema Y que redun-
darén luego en la precisién del mismo.

2.4.3.1. Caracteristicas que debe preseatar
un informe escrito

1. Precisidn. €vitar rodeos y ambigUedades,
particularmente si se tiene en cuenta que
son trabajos breves, oparte de que los cir-
anloquios sélo contribuyen a hacer pesada
laredaccién y seialan que el autor o autora
no tiene mucho que decir en conareto, o no
sabe como hacerlo.

2. (laridad. €sto se refiere tanto al estilo cuan-.
to o la necesidad de definir los conceptos
que se utilizan en el informe.

3. Orden. No se debe pasar a un punto sin
haber agotado el anterior, y mucho menos
retornar o saltar de uno a otro sin concierto.
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4. Sustentar suficientemente las afirmaciones

y conclusiones contenidas en el mismo. Para
ello deben enumerarse y descibirse sequn
el caso, los elementos de juicio que las fun-
damentan. Si una suposicidén no estd bien
fundamentado, sefalar su debilidad y pre-
sentarla como conjetura o hipétesis a ser
desarrollada en el futuro.

. Guiarse en lo relativo a resimenes y andli-

sis por lo indicado en los puntos 2.1., 2.2.
y 2.3. ’

2.4.3.2. Aspectos que debe cubrir un informe escrito
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1. Cardtula. €sta puede ser doble: externa e

interna, y debe contener la mencidn de la
institucién donde se produce el trabajo; por

- ejemplo, si es en un dmbito académico esto

incluiré Universidad, Facultad, €scuelq, De-

‘partamento, Catedra, asignatura, curso. Se

colocard en ell, en el lugar més visible y
central, el titulo y subtitulo, si lo hay; el nom-
bre del aGtor, autora o autores y la ciudad y
fecha de entreqa.

Visualmente la preséntocién puede sequir
walquiera de los formatos presentados en
las péginas 75 y 76.

€l titulo debe reflejor el tema principdl del

trabajo, ser adecuado a él y si es posible,

elegante por su precisién y sencillez. Deben
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Modelo 1

" UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELAR

FACULTAD D€ HUMANIDADES ¥ EDUCACION
€SCUELA DE PSICOLOGIR

DPTO. D€ PSICOLOGIA SOCIAL
CATEDRA D€ METODOLOGIA

CURSO DIURNO "

SECCION R

TITULO D€L TRRBARJO
_ (Subtitulo)
Nombre de la autora, autor o autores

Civdad, fecha.




Maritza Montero y €lena Hochman

Modelo 2

TiTuLo
(Subtitule)

CENTRO D€ €STUDIOS TECNICOS
‘DEPARTAMENTO DE INVESTIGRCIONES EVALUATIVAS
SECCION De estabisTica

Nombre de la autora, autor o autores
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evitarse tanto los titulos excesivamente lar-
90s y desaiptivos, como‘los que por dema-
siado breves generalizan o no informan al
lectorrespecto del tema tratado. €s incorrec-
to titular un texto sobre un tema especifico,
de tal manera que parezca que se refiere a
algo més general y amplio. Por ejemplo,
titular “la depresién” a un trabajo sobre
algunos efectos depresivos de un tipo es-
pecifico de férmacos en ciertas especies
animales. Por el contrario, un titulo adecua-
do podria ser: “€fectos depresivos de xx.en
animales experimentales”, pues éste hace
referencia a las variables con que se trabajé
ypermite aloslectoresyalos catalogadores
de la obra, saber de qué asunto trata Yy
establecer los elementos desaiptivos de la
misma.

€l resumen. Algunos Informes escritos (arti-
culos para revistas, tesis, ponencias enreu-
niones cientificas), deben ser presentados
acompafiados de un resumen cuya longitud
ha sido previamente fijada. €l resumen; co-
mo su nombre lo indica, recoge en breves
palabras el contenido del trabajo, sedalan-
do sus aspectos mds importantes de tal
manera que quienes deseen consultar la
obra, al leerlo se enteren de qQué se trata y
<6mo es enfocado el asunto.

Un resumen, de acuerdo con la Publication
Moanual de la A.P.A. (1984, pPags. 23 y 24),
debe: :
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® Ser preciso, es decir, debe referirse sbloa
oquellos asuntos que caracterizan al tro-
bajoynoalos aspectos secundarios. Para
saber si realmente refleja lo escito, es
conveniente contrastarlo con el esquema
inicial a partir del cual se desamolld el
texto.

* Definirlos conceptos fundamentales, iden-
tificar abreviaturas y no incluir citas.

¢ Ser conciso y especifico, evitando rodeos
Y froses innecesarias. €l resumen es eso:
unresumen y, por lo tanto, breve (no més
de una o una y media cuartillas, esaritas a
maquina a doble espacio). Al respecto es
aplicable lo antes dicho para la Presento-
Cién Resumida.

¢ Informar y no evaluar, asi como tampoco
oAadir asuntos que no estén contenidos
en el texto.

* Ser coherente y legible. Esto significa que
debe estar esaito de manera daraq, sin
contradicciones ni omisiones de aspectos
bésicos y con respeto de la sintaxis.

€lresumen debe induir la mencién de laidea
central o problema tratado; de las ideas
principales y de la condusién o conclusio-
nes a que se ha llegado. Si se trata de una
investigacion, entonces, se tratardn en él,
ademds del problema, las unidades de
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andlisis, el método empleado, los resulta-
dos obtenidos y las conclusiones.

Presentacién. Donde se explicabrevemente
la motivacién del informe y donde se puede .
mencionar algun dato de interés acerca de
las circunstancios en las cuales se realizé el
trabajo.

. Introduccidn. Donde se sefialan las bases o

fundamentos tedricos y empiricos del traba-
jo. si se trata de un informe de investiga-
Cién; o se presenta la idea central en el caso
de ensayos u otros trabajos esaitos.

Plonteomiento del problema (si se trata de
un informe de investigacién) y objetivos
fijados.

€l métodoempleado para obtener los datos
sobre los cuales se informa (sequn el tema
tratado y el tipo de informe qQue se esté
haciendo).

. los hedhos en wuestion que constituyen el

objeto del informe (conductas, textos litera-
rios, fendmenos sociales o naturales, plan-
teamientos tedricos, etc.), acompaiados
de los grdficos, tablas o figuras que los
ilustren, si ello es posible Y necesario.

€l ondlisis de lo anterior. i

Las conclusiones.

- las recomendaciones presentadas por el

Qutor, autora o autores.
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11. La bibliografia, si ha habido citas o si se
considera conveniente o necesario presen-
tar esa informacion.

12. Los gpéndices.

Wi e

i,

2.5. Guin PRRA LA REDACCION
D€ UNAR MONOGHRAFIA

2.5.1. Intobucacn

€n general, una monografia debe sequir, en
cuanto a su contenido, los mismos pasos que se indican
enla guia pararedaccién de un andlisis critico (pégs. 62-
69 de esta obra). Pero como su elaboracién implica algo
mds que el solo aspecto aitico y requiere una preparo-
cidn, recoleccion de datos o documentacidn previa, pla-
nificacién y esbozos, que exigen e su autor mucho mas
tiempo, a continuacién se presenta un breve esquema de
los etapas a sequir en su elaboracién, asi como en su
redaccion.

2.5.2. €mreas N La €LABORACION DE UNA MONOGAAFIA

1. Seleccién del temo.

2. Recoleccion de datos y documentacion nece-
saria para empezar el trabgjo. €ste punto
implica la consulta bibliogréfica, visita a bi-
bliotecas, revision de sus ficheros para ubicar
las obras que traton el tema, revision de la
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bibliografia especifica, elaboracién de las Ffi-
chas necesarias, tanto de conceptos como de
resumen, asi como personales (estas Ultimas
recogerén aquellos ideas que surjon de la
lectura y estudio del tema). Con base en esa
dowmentacion, el investigador o el alumno
harén el esquema preliminar paralaredaccion
del trabajo, pues una vez que cuenten con ellq,
Seé supone que ya sabrén qué elementos in-
cluir y cudles desechar.

- €Elaboracién de un esquema preliminar aseguir

en la redaccién de la monografia.

. Correccién y modificacién del anterior esque-

mQ, con base en una revision de la documen-
tacion (puede ser el fichero preparado al
respecto).

. €laboracién del borrador de la monografiq;

someterlo, si es posible, no sélo a la aitica
personal, sino también a la de profesores o
personas conocedoras del tema.

- Redaccion final del trabgjo. Para su presenta-

cién se deben sequir las reglas que se indican
en el siguiente punto.

2.5.3. €souema 8dsico A seGUIR €N A REDACCION
D€ UNR MONOGRAFIR

1. €ncabezado, titulo, autor, etc., en la primera

pagina.
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2. Indice del trabqjo.
3. Introduccion.

4. Cuerpo del texto, dividido en capitulos o par-
tes, y éstos con sus subdivisiones.

5. Conclusiones.
6. Apéndices (si hay lugar a elios).
7. Bibliografia.

La introduccién debe indicar cudles son los obje-
tivos del autor, hacer una breve presentacién del tema a
tratar, senalar la metodologia y técnicas empleadas e
indicar la tendencia o ubicacién tedrica sequida. Todo
esto debe exponerse de manera clarq, sin extenderse
demasiado.

€n el cuerpo del texto se indluird el trabajo en si,
de acuerdo con las subdivisiones que se hagan, incluyen-
do datos recogidos, su aitica, etc.

Con referencia a las condusiones, es obvio decir
que se trata de las afirmaciones finales a que llegue el
autor del trabajo, respecto del tema tratado.

€n el apéndice o apéndices se incluirn documen-
tos cuya transaipcion o inclusion se considere necesaria,
las tablas estadisticas y, en general, material comple-
mentario que de haberse sumado al texto principal lo
habrian recargado por su nimero y volumen.

Respecto alabibliografia, se aplicarén las reglas
indicadas en la pagina 47.
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2.6. COMO PLANTEAR UN PROBLEMA
D€ INVESTIGACION :

- 2.6.1. Intaobucaon

€l planteamiento del problema es el punto de
partida y fundamento de todo diserio de investigacion,
Con su formulacién se da inicio, en sentido estricto, al
trabojo investigativo y de la manera en que se lo presen-
te dependerd en gran parte la estrategia de accion a se-
Quir después y los alcances de la labor qQue se realice.
Generalmente, el problema surge ante una o varias de
las siguientes circunstancias:

¢ €l cuestionamiento de aeencias establecidas
(recordemos que en la ciencia no existe el
principio de autoridad y que toda ley, teo-
remaq, tesis y formulaciéon en general, se acep-
ta como verdadera sélo hasta prueba en con-
trario).

* Cuando una solucién o explicacion corriente-
mente aceptada falla en explicar satisfactorio-
mente hechos o fenémenos. -

* No se comprende o no se conoce la causa o

consecuencias de un determinado hecho o fe-
ndmeno.

2.6.2. Necesipab De pLanTenn et PROBLEMA
CON CRRACTER PREVIO

Para que una investigacién sea coherente y via-
ble esimprescindible que partade un problema formulado
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correcta y claramente, ya que en él se contienen los paré-
metros dentro de los cuales discurriré la investigacién.
€llo se debe a que el planteamiento del problema:

* Indica la direccién que deben sequir el estudio
y la investigacion.

* Sugiere métodos y procedimientos a utilizar,
al determinar el enfoque a sequir. E€sto signi-
fica que las técnicas e instrumentos deben ser
construidos para el problema y no viceversa,
pues esto distorsionaria los resultados de la
investigacion.

* Ayuda aeliminar sesgos o desviaciones tanto
de orden tedrico como metodolégico.

2.6.3. €LABORACUION DEL MARCO CONCEPTUAL

€sto consiste en la organizacion del conocimien-
to en un conjunto de relaciones significativas que capao-
citan para tener una perspectiva clara de las variables
que entran en el problema, lo cual a su vez da direccidn
a la busqueda de informacién (consulta bibliogréfica, fi-
chaje, consultas a expertos). €sta elaboracién se refiere
tanto a hechos cuanto a explicaciones tedricas sobre los
mismos u otros semejantes e implica un estudio desde
todos los Gngulos posibles, consultando obras sobre el
tema, revistas cientificas especializadas, trabajos reali-
zados previomente por otras personas (informes, en-
SQyos, tesis) y consulta y discusidn con especialistas en
el temo.
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2.6.3.1. Pasos en la elaboracién del marco conceptual

La elaboracién del marco conceptual supone los
siguientes pasos, no necesariomente sucesivos, pero

Que por razones diddcticas presentamos en el siquiente
orden:

* Hacer una lista de todos los elementos
constituyentes del problema. €sto consiste
@n una enumeracion de aquellos conceptos,
hechos, fendmenos ¥ en general cualquier
item de informacion, empirico o tedrico, que
se considere relevante para el problema.
€stalista, durante el periodo de formulacién
del problema, debe estar abiertq, y tiene
entre otras funciones la de hacer pensar
sobre la extensidn y contenido del proble-
ma, precisandolo y determindndolo. €sos
elementos pueden derivarse de la observa-
Ci6én de la realidad, de teorias previamente
formuladas, de explicaciones dadas alfens-
meno con anterioridad.

* Determinar si los elementos contenidos en
esa lista tienen realmente alguna relacién
con el problema y si estén sustentados por
hechos que asi lo demuestren. €stoesloque
se llama sequridad tedrica.

* laconsultabibliogréfica permite, simultanea-
mente, comenzar a construir un marco tedrico
paralainvestigacion, ala vezque determinar
cudles son las variables ylos conceptos més
importantes para la investigacion.
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2.6.4. Recias a seGuIR e € PLANTEAMIENTO

D€ UN PROBLEMA

1. Se debe ir de lo general a lo concreto, preci-
sando a medida que se avanza en la for-
mulacioén.

2. Debe ser formulado en términos de las posibi-
lidades de la persona que lo va a investigar,
de acuerdo con sus capacidades, tiempo, ni-
vel de conocimiento y posibilidades de finan-
ciamiento.

3. No restringirlo demasiado, ni formulario de
manera tan general que limite las posibilida-
des de investigacién y de exploracion de nue-
Vas vias, en el primer caso, o que se caigaen
desaipcionesvagas e imprecisas que impidan
sequir una linea definida de accidn, en el se-
gundo. Para no caer en uno u otro error es con-
veniente responder a los sigeientes prequn-
tas:

* {Qué o wiles el problema? €sto correspon-
de a la identificacién del problema.

* ¢Por qué se lo plantea? Pregunta que busca
determinar cudl es la conexién que el plan-
teamiento tiene con la realidad y con teo-
rias o con investigaciones previas.

* ¢Para qué? Con esto se busca indagar y
poner de manifiesto a qué objetivos y con
qQué intencién se plantea el problema.
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* (Como? Indica los lineamientos o estrate-
gias de investigacién, en general.

* ¢Dénde? Sefiala el lugar o mbito donde se
presenta el problema.

* Cuéndo? Precisa el término o lapso dentro
del cual se presenta el problema.

4. Lla descripcion del problema en si debe
incluir la definicién y desaipcion de los
elementos que lo integran, indicando cudl
es su sequridad tedricq, la relacién que
existe entre ellos, la definicién de los con-
ceptos bésicos y la descripcidn de la infor-
macion derivada de los hechos. €sta des-
aipcion del problema debe ser precisa y
fluida; no debe tratarse simplemente de una
enumeracion, ni tampoco de una yuxtapo-
sicién de elementos, hechos y conceptos.

2.6.5. RecomeNDACIONES PAARR LA REDACCION

DEL PLANTEAMIENTO D€ UN PROBLEMA

1. €n primer lugar y a partir de la lista de elemen-
tos constituyentes del problema, elaborar,
como para todo trabajo escrito, un plan o es-
quema preliminar, en el cual se formulan pero
sin desarrollarlas (sélo como quia) y como ya
hemos indicado antes en esta obra (cf. 2.2)),
la idea central; las ideas principales, des-
glosando cada una de éstas en sus ideas se-
cundarias y de base, pero terminando con la
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presentacién directa y precisa de la interro-
gante que resume el problema, que se ha
descito previamente.

9. Sobre la base de ese esquema, comenzar a
redactar cada una de sus partes, cuidando de
no pasar a otra hasta no haber agotado la
informacién, ideas y opiniones pertinentes a
la misma.

3. €l plonteamiento del problema puede variar
en su longitud. €n tesis o en libros puede ser
muy detallado, pero si se trata de un informe
de investigacién o de un articulo para una
publicacién especializada, los wales suelen
tener limitaciones en cuanto al nimero de
cuartillas admisible (comUnmente entre 20 y
25), se presenta de manera mucho mds breve,
reduciéndolo a la informacién fundamental
(elementos bésicos, sus relaciones y mencion
de datos empiricos que las sustentan).

2.7. Los iNpices

2.7.1. Concerto

€l indice es una lista ordenada légicamente que
permite al lector de una obra conocer la ubicacién que
tienen en ella los materiales que se enumeran. De hecho
equivale, cuando estd bien elaborado, a una sintesis del
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trabajo, revelando su estructura y el tratamiento que se
da altema, a la vez que seiala las paginas donde se en-
cuentra tratado cada punto.

2.7.2. Unupap

1. Orientar al lector respecto del contenido de la
obra, déndole unavisién general de lo queella
trata.

2. Permitir al lector que consulta una obro, tener

- una fécil y répida utilizacion de ella, al indicar
la ubicacién de una de sus partes o de cual-
qQuier otro tipo de informacién, sequn la clase
de indice de que se trate.

3. Indicor el tipo de ordenamiento y el plon de
trabaojo sequido por el autor.

2.7.3. Tiros e inpices
2.7.3.1; Indice de contenido o tabla de materias

Este indice es el mds comun y précticamente no
existe obra que no lo contenga. SeAalano séloel plandel
autor, sino ademds los partes y subpartes de que consta,
indicando la pagina donde comienza a desarrollar la
obra. Losttitulos dados a cada parte o subparte son indi-
cadores del contenido que guardan y muchos veces
permitenallector teneruna idea de la intencién del autor,
asi como de sus tendencias. €sos titulos deben ser
precisos, claros y sobrios, y deben tener un grado de
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abstraccién suficiente para abarcar realmente  todo el
contenido incluido en ellos y poder orientar asi al lector.
Se distinguen dos tipos de indice de contenido

1. Llaforma més comin del indice de contenido

es hacer una lista de los copitulos o partes
que abarca la obra sefialando la pégina
donde comienzan. Ademds, se debe agre-
gar la pégina donde figuran el prélogo o los
prologos y la introduccién, si los hay, asi
como el epilogo o algin resumen final que
se haga, y los apéndices que afiadan. Si el
libro estd dividido en partes o secciones, y
éstas a su vez su subdividen en capitulos,
asf se indica. €l orden seria el siguiente:

l. Prélogo o prélogos........oeereueeenn. péq.
Il lntroduccién (si la hay)...................... pdg.
lll.  Primera parte o Primera seccién
si la obra esté dividida asi ............... pdaq.
Capitulo 1 (aqui se indica el titulo) ..pdq.
Capitulo @ ....cooeeee pég.
Capitulo 3 ..., pdéqg,
IV. Segundo parte o Sequnda seccién ...pag.
Capitulo 1 (0 4) ..o pdg.
Capitulo 2 (0 5) wveueeeeeeeere péq.
Capitulo 3(06) v paq.
V. Resumen final (si lo hay) .................. pag.
V1. €pilogo (silo hay) ...ccoueeeeeeer pag.
Vil. Apéndices (silos hay) ..o pég.
Apéndice A......cooumminiiiiieea, pég.
Apéndice B......c.ovuririiiceeeeeran pdg.

R
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La numeracién de los capitulos puede o no
ser continua. €n caso afirmativo, es més re-
comendable, pues evita confusiones, la nu-
meracion prosigue independientemente de
la dasificacion mas general que se haya
hecho (secciones, partes, etc.). €n el ejem-
plo anterior se ha sefialado esa continuidad
poniendo los nimeros entre paréntesis. €n
casonegativo, al comenzarunanueva parte,
se volverd a empezar o numerar por el
ndmero 1.

. También existe otro tipo de indice de con-

tenido en el cual se especifican no sélo las
partes y capitulos, sino ademds los sub-
capitulos o acdpites que éstos contienen,
asicomo las péginas donde éstos aparecen,
aun cuando esta Ultima mencién no es im-
prescindible, pero si recomendable. €sta
forma es todavia mejor porque, siendo mas
analitica, da mayor informacion Y es mds
ordenada. Tambiénse la conoce como indice
analitico o sistemético.

2.7.3.2. Indice de abreviaturas y siglas

A veces, por la frecuencia con Que se mencionan
y por lalongitud de sus nombres, es conveniente abreviar
los titulos de ciertas publicaciones, tales como folletos,
periddicos y revistas, asi como los nombres de ciertas
instituciones y organismos nacionales e internacionales.
€n esos casos, es necesario hacer una lista de esas
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abreviaturas, indicando a qué corresponden a fin de evi-
tar copiar una y otra vez los largos nombres originales,
con la consiguiente pesadez e interrupcion del discurso 7

que ello supone. Al lector le bastard consultar dicho indi-
e pora traducir los siglas empleados, el cwal debe or-
denarse alfabéticamente.

2.7.3.3. Iadice de ilustraciones

€n las obras que las contienen, se debe agregar
una lista con la identificacién de cada una de ellos y Ia
pagina donde figuran, ya sea intercaladas en el texto,
como suele suceder, al final de cada capitulo, al final de
la obra en péginas con distinta numeracién, como tom-
bién se usa a guisa de apéndice.

2.7.3.4, indice de autores citades o indice onomdstico

Este indice esunalistahedcha pororden alfabético
de los nombres de los autores o personas en general,
mencionados en la obra. €s de mucha utilidad, pues como
al lado de cada mencién se agrega la pdgina o pdginas
de la obra en que aparece, permite ubicar répidamente
todos los pérrafos en que se le cita.

2.7.2.8. Iadice tematico, alfabético o de conceptos
watados

€n este indice, llamado también diccionario o
olfabético, se enumeran los principales conceptos o
temas, asi como ospectos de elios, que se hantratado en
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la obra, presenténdolos en orden olfabético. A veces es-
te indice y el anterior suelen combinarse. Su objetivo es
suministrar al lector, de manera sintética y répida, una
visién de la temética tratada en el texto. Para ello, el
trabajo debe ser leido y revisado pdgina por pégina por
SU autor o autora, o por otra persona conocedora del
tema y con experiencia en la tareq, para asi determinar
Qué conceptos son importantes y reflejan los contenidos
relevantes del texto.

De la pdgina 131 ala 134 de este libro, presen-
tamos unindice de este tipo que puede servir de ejemplo.

2.7.3.6. Otros indices

€s posibles agregar también indices cronolégi-
cos, de lugares, de frases, de giros y términos lingUisticos
empleados. €sto depende del ontenido y tema de la
obro y es particularmente Util en aquellas que se refieren
Q materias como lingUistica, filosofia, antropologia o
historia.

2.7.4. Wcan pe Los iNDIces en una O8RA

2.7.4.1. Del indice de contenidos o tabla de materias

€l indice de contenido o tabla de materias pue-
de ir al comienzo de la obraq, después del prélogo, yantes
de la introduccién, si la hay; o bien, ir al final de ella. Sin
embargo, se recomienda el primer sistema por ser mas
comodo desde el punto de vista del lector qQue ojea una
obra, afin de enterarse de qQué trata.
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2.7.4.2. De los indices de abreviaturas

Con los indices de abreviaturas puede sequirse
cualquiera de los sistemas indicados, y lo mismo cabe
ofirmar respecto de los indices de ilustraciones. Si se
decide colocarlos al principio de la obraq, irén después del
indice de contenido.

2.7.4.3. De los otros indices

€s preferible colocar los demds indices al final

de la obro, para no recargar demasiado el comienzo v

porque su consulta no tiene el mismo sentido que la que
se hace de los indices anteriormente mencionados. Algu-
nos autores, sobre todo cuondo se trata de libros de
texto, acostumbran afiadir pequedios indices de concep-
tos, casi listos de definiciones, al final de cada copitulo
y en referencia al contenido especifico de ellos. €ste es
un buen recurso did4ctico.

2.8. Los arénpices

2.8.1. Concerto

los apéndices son secciones adicionales que se
adjuntan a una obra.

2.8.2. Unupap

Los apéndices tienen por objeto recoger informacion
o material relativo al tema de que trata una obra, que por
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su extension y cardcter, aunque es valioso y Util respecto
de su texto, no tiene el grado de conexién suficiente para
ser induido en alguna o algunas de sus partes, ni puede
ser introducido mediante una nota, pues interumpiria
demasiado la ilocién del texto, haciéndolo pesado e
incoherente y desviando demasiado el punto que se es-
té tratando. €n los apéndices se suelen colocar descrip-
ciones metodolégicas, tablas estadisticas, cartas, comu-
nicaciones, decretos, algunos indices Y descripciones,
etc.

2.8.3. Cannctenisticas esenciaLes

Las caracteristicas esenciales de los apéndices
son las siguientes:

a) longitud tal que no permita su inclusién a nivel
de capitulo ni a nive! de nota.

b) Que posean unidad y formen un cuerpo de
informacién independientemente.

) Que tengan evidente relacién con el tema de
la obra, 0 que sean de utilidad e importancia
para ella.

d) Su nimero debe ser reducido (es imprescindi-
ble), pues no se debe agobiar una obra con
innumerables apéndices, lo cual indicaria des-
orden y tratamiento apresurado del tema.

e) laredaccién debe ser sencilla, clarq, precisay
concisq.
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2.8.4. Lucar De LOS APENDICES €N LA OBAA

los apéndices deben ir al final de la obra, des-
pués del Ultimo capitulo o del resumen general, si lo hay,
y antes de la bibliografia.

2.9. NOTAS De REFERENCIA O NOTAS D€ PAGINA

2.9.1. Concerto

Las notas de referencia son informaciones com-
plementarias del texto, pero que, por introducir una di-
gresién en el discurso, areando asi una interrupcién de él,
se colocan, previa insertacion de una llamada, al pie de
la paginag, alfinal del copitulo corespondiente o, aveces,
al final de la obra.

€n el caso de los citas textuales que se hagan
dentro de un texto, las notas de pdgina indicardn el lugar
de donde proviene el material utilizado y/o citado, a par-
tir de las fichas que se hayan preparado con anterioridad.
La plena identificacién se encuentra en la ficha bibliogra-
ficay de ellase tomardn los datos necesarios para lanota
correspondiente, asi como para la redaccidon del indice
bibliogréfico. €n este Ultimo, asi como en la ficha biblio-
gréfica, por sequirse el orden alfabético, se colocard
primero el apellido del autoren mayUsculas, en tanto que
en las notas de pagina, el nombre del autor se citord en
su orden natural: primero el nombre propio y luego el
apeliido. Lla nota se complementard con la informacidn
minima indispensable para identificar la obra el lugar
donde se ubica en ella la cita hecha en el texto.
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las notas de referencia también sirven para
aclarar y comentar ciertos materiales, sin interrumpir ni
recargar el texto.

2.9.2. Requismos

Hay diversos sistemas a sequir en las notas que
se hagan al pie de pégina. Un primer sistema implica la
utilizacion de las siguientes menciones al citar por prime-
ra vez en el texto una obra:

a) €l nombre propio o la inicial de dicho nombre
del autor.

b) €l apellido o apellidos del autor, segquidos de
una coma o de dos puntos (puede usarse
calquiera de los dos signos).

¢) €l titulo de la obraq, subrayado (,).

d) Lla ciudad donde fue publicada la obro, o la
editorial que la publica. €s preferible utilizar
este segundo requisito, pues en una misma
ciudad podria publicarse la misma obra por
dos editoriales distintas, lo cual podria -ser
una confusién que se obvia al emplear la se-
gunda mencién.

e) €l afo de la publicacion(,).

f) La pégina o paginas donde aparece la cita a
qQue se hace referencia (por ejemplo, péq. 15
0 pdgs. 15-20). .

9) La nota debe ir precedida del nimero o as-

terisco que identifica ala cita o llamada en el
texto.
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€jemplos:
© C. Wright Mills: La imaginacién sociolégi-
ca, México, 1964, pég. 26.

O bien, usando el segundo tipo:

@ C. Wright Mills: La imaginacién sociolégi-
ca, F.CE., 1964, pag. 26.

€xiste ademds otro sistema que abrevia el nime-
ro de requisitos que deben contener los notas. Teniendo
en cuenta que toda obra debe contener un indice biblio-
grdfico en el cual deben figurar todos los datos de
importancia para la identificacién de un libro, se puede
abreviar el contenido de las citas al pie de pdgina. €n
este caso, la primeravez que se cite una obra en el texto,
la nota contendré los menciones siguientes:

a) Nombre del autor en su orden natural (,o:).
b) Titulo de la obra subrayado (,).

<) Pégina o paginas donde aparece la cita a que

se hace referencia.

Maés aun, si a lo largo del texto vuelve a
mencionarse una misma obra y otras del mismo autor o
Qutores, puede abreviarse todavia més el contenido de
las notas, poniendo sélo el apellido o apellidos y abre-
viando el titulo de obras ya citadas; por ejemplo:

@ C. Wright Mills: La imaginacién socioldgica,

pag. 26.

Y después:

@ Mills: Lo Imag. Social., pdg. 240.
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€xiste otro sistema, qun més breve, que consiste
en citar Unicamente el apellido del autor y el ofio de la
publicacién, acompaiado a veces, segun el caso, de la
mencionde la pdginao p&ginas de donde se toma la cita.
Por su sencillez, este sistema permite reducir el numero
de notas al pie de PAgina, ya que su brevedad permite
incluirlas en el texto, entre paréntesis, pero en este caso
laredaccion de la bibliografia debe ser més cuidadosa ]
complicada, pues habré qQue hacer mencién en ellg, res-
pecto de cada obra, de ios nimeros correspondientes a
las citas en referencia; o, como generalmente se estila,
dentro del orden alfabético de autores, mencionar las
obras de cada uno de ellos por fecha de publicacidn. €n
el caso de que un mismo autor tengavarias publicaciones
en un mismo afio, entonces ellas deben distinguirse con
letras; por ejemplo:

M eysenck, 1953q
O:
M eysenck (1953q).
Lla mencién correspondiente a esta nota, en la
bibliografiq, serfa la siguiente: -
€YSENCK, Hans J.: The structure of human
personality, Nueva York, Wiley, 1953q.

Uses ond abuses of psychology, Baltimore,
Penguin, 1953b.

€Este tipo de nota sirve para aquellos casos en
Que se cita de manera general y amplia, pero si se hace
especifica y textualmente, hay que induir el numero o
numeros de las pdginas donde se contiene la cita en
cestion; por ejemplo:
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%) fromm, 1965, pég. 108.
O bien:

%) fromm (1965, pég. 108).

€ste sistemo agiliza la composicion tipogréfica
de las paginas del libro o articulo al aligerar las notas al
Pie, pero obliga al lector, si quiere saber con exactitud de
donde proviene cada cita, a dirigirse continuamente al
indice bibliogréfico incluido al final de la obra o capitulo,
segun el caso, lo cual a la larga interrumpe mucho la lec-
tura y resulta bastante pesado. Generalmente, este sis-
tema se emplea en obras que hacen recuentos histéricos
© que describen la evolucién histérica de una corriente de
pensamiento o de un autor, en las cuales la bibliografia,
por exigencias metodoldgicas del mismo trabajo, se sue-
le hacer por orden aonoldgico. €ste sistema parece poco
recomendable por los razones ya expuestas y por lo com-
plicado que puede tornar al indice bibliografico; ademas
desorienta al lector respecto de la ubicacidn histérica de
la obra, particularmente cuando se trata de obras ddési-
cas, con gran profusién editorial y de obras con diversas
traducciones.

Cualquiera que sea el sistema que se siga, hay
una serie de abreviaturas que tienden a simplificar las
notas, cada una de las cuales tiene su oportunidad es-
pecifica de uso. Si se ha citado un autor y en la siguien-
te nota se vuelve a mencionar la misma obra, puede
obviarse el escribir de nuevo el titulo, utilizando paraello
la abreviatura castellana obra citada (ob. cit.) o la Iati-
na de opus citatus u opere citato (op. cit.); por ejemplo:
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@ C. Wright Mills: Lo imaginacién sociol6gi-
ca, pag. 26.

19 C. Wright Mills: Op. cit., pég. 30.

Si la siguiente cita se refiere al mismo libro que
la anterior, en la nota siguiente se puede sustituir la
mencién del autor y titulo por la palabra ibidem, o por su
abreviatura Ibid., que significa “lo mismo": por ejemplo:

Y Ibidem, pégs. 41-49.

€sto significa que se estd mencionando la misma
obra, pero que la pdgina de donde se cita ha variado. Si
posteriormente, se hace referencia al mismo autor, q la
misma obra y a la misma pdgina, se pueden usar las
abreviaturas, idem o loc. cit. (locus citatus), que signifi-
can respectivamente, “igual” y “lugar citado”. Asi, se
podria sustituir la mencién de: C. Wright Mills: (a imo-
ginacion socioldgica, pégs. 41-42, citada con anteriori-
dad, por la siguiente:

2 Loc. cit.

Si se interrumpen estas referencias con la men-
<ién de otro u otros autores, al regresar a la obra anterior
se menciona otra vez el nombre del autor, la abreviatura
op. cit. y la pégina correspondiente; véase el siguiente
ejemplo:

@9 Mills: Op. cit., pag. 114.

Cuando se mencionan revistas qQue suelen tener
nombres muy largos, éstos pueden abreviarse utilizando
enlanota sélo sus iniciales, aclaréndose en la bibliogra-
fia 0 en un indice de abreviaturas especial el significado
de las siglas empleadas, por ejemplo: A.S.R., véase
American Sociological Review. Para los articulos citados
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varias veces, se sustituye la mencién del titulo por la
abreviatura art. cit. €nel caso de citas de articulos, en la
nota al pie se siguen las mismas normas que imperan
para la ficha bibliogréfica: titulo del articulo entre comi-
llas y nombre de la revista subrayado.

2.9.3. NuMeRACION D€ LAS NOTRS D€ REFERENCIA

Cuando en una obra hay numerosas notas de
referencia o al pie de pdgina, e incluso varias notas al pie
de una misma pdagina, para evitar confusiones y presen-
tarlos ordenadamente, se numeran. Al respecto hay di-
versas formas de numeracion a sequir:

a) Continuo: €n este caso, la numeracidn abarca
a todos las notas que comprende la obra.

b) Por capitulos: La numeracién se recomienzaen
cada capitulo.

<) Por pdginas: Algunos autores prefieren nume-
rar sélo las notas que coinciden en una misma
pégina, aeyendo innecesario distinguir aque-
llas que aparecen solas.

2.9.4. FUNCIONES QUE CUMPLEN LAS NOTAS AL PI€ DE PAGINA

1. Citar a un autor como evidencia y refuerzo de
una afirmacién hecha en el texto del trabajo.

2. €vitar que el texto del trabajo se recargue y
sufra interferencios en su fluidez, haciéndose
pesado y demasiado denso en cuanto a datos
bibliogréficos.

s o R
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3. Dar informacién adicional sobre el asunto de
qQue trata el texto.

4. Hacer referencia a trabajos y obras existentes
sobre la materia.

5. Indicar la fuente de donde se cita.

2.9.5. Rpvearencins

1. A cada cita que Qparezca en el texto debe
coresponder una nota de pagina y en cada
nota sélo se puede hacerreferencia aunacita.

2. Si el nombre del autor y el titulo de una obra
S€ menciona en el texto de un volumen, no se
nNecesita repetirlos en la notq, aunque si dar
los demds datos (péginaq, etc.); empero, No se
debe abusar de nombres y titulos del mismo.

3. Igualmente, se debe evitar el exceso de citas
Que convierten el trabojo en una sucesién inin-
terrumpida de comillas, eliminando la inte-
gracion y produccidn personales y haciendo

de untextouna mera yuxtaposicion de opinio-
nes qjenas.

4. €s posible citar a un autor utilizando como
fuente las citas qQue de él se hacen en otra
obra; sin embargo, este procedimiento se
debe evitar en lo posible, pues lo ideal y
cientifico es consultar directamente la obra
mencionada. Esto asequrard la pureza del
dato, al evitar que se le den interpretaciones
subjetivas o que se deforme por errores de
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transcripcion o de imprenta. €n tal caso, la
nota de pdgina iria como sigue:
(NOm.) A. J. Ayer: Positivismo légico. In-
troduccién. Citado por Juan Antonio Nufo
en Sentido de la Filosofia contempordneaq,

pég. 296.

5. la redaccion en las notas de referencia debe
serbreve, precisay clarq, utilizando un lengua-
Je adewado y evitando divagaciones y ro-
deos que complican y oscurecen el sentido de
ellas.

2.10. Guin raRA eXPOSICIONES ORALES
2.10.1. Introbucaidn

Toda exposicién oral debe estar sujetaaunplan
I6gico, que en sus lineas mas generales reproduce la
presentacion escrita. Antes que nada, el alumno expositor
deberd, si se trata de una participaciéon espontdnea en
una discusién que se estd llevando a cabo en la clase o
enuna sesién de seminario, aclarar previamente ideas y
asegurarse de que su intervencidn aportard algo nuevo a
la disausién o esclarecerd o ampliaré puntos de vista
tratados en ella. Se evitarén asi las intervenciones con-
fusas, largas, carentes de precision, desordenadas y,
sobre todo, poco fructiferas, especialmente en aquellos
€asos en que sdlo se repetird lo ya dicho.

Una vez asequrada la daridad Y precision de la
idea a exponer, se deben sequir las siquientes etopas
bésicas:
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1. Introduccidn: en éstaq, brevemente se ubica la
propia intervencion de acuerdo con el contexto
y se presenta la idea. Para ello, bastarén unao
dos frases.

2. Desarrollo de la idea: argumentos, ejemplos y
datos que la fundamenten e ilustren.

3. Conclusién: igualmente bastarén una o dos
frases.

€l hecho de sequir este esquema no implica que
la intervencién se vea cortada o restringida por el cumpli-
miento de normas rigidas. Llos planteamientos deben
surgir fluidomente y el esquema anterior sélo debe to-
marse como un orden I6gico de exposicién que permitird
al expositor y al publico, respectivamente, presentar y
comprender la opinién. Una etapa debe llevar a la si-
Quiente de manera natural sin cortes ni obstéculos.

2.10.2. Reoussios
2.10.2.1. €n cvanto al lenguaje

1. Debe ser sencillo, cloro y preciso. €sto sig-
nifica que deben evitarse las palabras.alti-
sonantes, que se debe respetoar la sintaxis
al hablar, e manera que sujetos, verbos Y
predicados se comrespondan; y, fundomen-
talmente, que toda palabra empleada sea
conocida en su significado y alconce. Asi
mismo, se debe procurar emplear el término
adecuado a cada concepto, evitando tanto
en lo anterior, como en el extremo opuesto,
la banalidad del lenguaje cotidiano despro-
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visto de todorrigor cientifico. De esta mane-
ra, se evitardn innumerables discusiones
paralelas a la fundamental, surgidas de las
dificultades seménticas presentadas por el
lenguaje utilizado.

2. Una buena medidaq, complementaria de la

anterior, consiste en definir todo término
qQue se introduzca en la discusién ¥ que se
considere como clave para ella. Decir qué se
entiende por cada término daré a los porti-
cipantes un marco de referencia claro ]
evitard confusiones.

3. Se debe evitar caer en rodeos ¥ palabreria

indtil, que alargon la intervencién o exposi-
cién y complican y oscurecen su contenido;
por tanto, es preferible ser parco, pero
preciso. Decir con brevedad exactamente lo
Que se quiere, lo cual redundarad en aqili-
dad e interés para la discusién.

2.10.2.2. €n cuanto a la extensién y tiempos necesarios
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Q) Si se trata de intervenciones surgidas a lo

largo de una discusion general:

1. Pensar bien lo que se va a decir antes de
intervenir.

2. Adecuar la intervencion al esquema bé-
sico.

3. Generalmente, las exposiciones son muy
breves, pues ademds de estar casi siem-
pre limitadas a cierto nimero de minutos
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(3. 56 10, sequn el caso), de esa breve-
dad dependerd el carGcter Gqgil de la
disausion. Por tanto, teniendo en cuenta
esa limitacién temporal, debe irse. a lo
fundamental directamente, sin perder el
tiempo en datos accesorios.

b) Si se trata de la exposicidon oral de un tra-

bajo:
1. €nestos casos, el tiempo concedido pue-
de ser mayor (20 a 40 minutos, sequn el
€caso). '

2. €lponente debe elaborar un esquema de
exposicion, que en sus lineas generales
sequird las etapas principales del esque-
ma bdsico, pero que puede hacerse un
poco mds detallado, sefialando de mane-
ra simplemente enunciativa lps puntos a
tratar (véase modelo més adelante). €ste
esquema le servird de guia, evitando que
por olvido, nerviosismo o falta de précti-
<o, incurra en desérdenes u omisiones. No
se trata aqui de una ficha, o de una densa
composicidnescritq, sinosimplemente de
un indice bésico, que comesponde en la
organizacién al resumen analitico.

3. €l expositor, después de haber realizado
los estudios e investigaciones bibliogré-
ficas necesarios para la presentacion de
su trabajo, los ordenard de acuerdo conun
esquema, elaboraré el texto y luego pro-
curard repetir su contenido en voz alta y
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pausada, ya en tono expositorio, utilizan-
do un lenguaje claro y preciso, sin memo-
rizar, y sobre todo teniendo cidado de
ajustar esa repeticion al tiempo de que
dispondré (puede aonometrar el tiempo
Que tarda y hacer los ajustes necesarios).
De esta manera, cuando se dirija al publi-
<o, estarabien preparado y no incurriré en
apresuramientos ni alargamientos.

. Desde ningun punto de vista, una exposi-

cién oral consistiré en la simple lectura de
un trabaojo escrito previamente; sin em-
bargo, en caso de citar alguna definicién,
se puede permitir la lectura de una ficha
en lo que se le haya copiado textualmen-
te, para no distorsionar la idea del autor
al wal se refiere. €sas fichas deben ser
previomente ordenadas y numeradas de
Qaerdo con el esquema de exposicién,
para que sean facilmente consultables y
no obstaculicen el discurso del expositor.

. Si el expositor se va a ayudar con tablas,

gréficos, fotografias o dibujos, debe pre-
parar previomente los recursos neceso-
rios: rotafolio, pantalla magnética, piza-
rrén, borrador y tiza, proyector de pelicula
o de diapositivas, retroproyector. iqual-
mente, debe tener a mano un puntero o
algin otro instrumento idéneo para sena-
lor, y awidar que esas ayudas audiovisua-
les cumplan realmente su funcién, sirvien-
do de sintesis informativa o de comple-
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mento de la exposicién oral. De ninguna
manera deben constituir una repeticidon
de lo que se estd diciendo, ya que tal
cosa no solo carece de sentido, sino que
ademds es redundante y no aporta nada
nuevo a quienes escuchan, salvo aburri-
miento.

2.10.3. Monpeto pe GuIR PARR EXPOSICIONES ORALES

€ste modelo estd basado en el apéndice del
libro de Wright Mills, La imaginacién socioldgica. €n caso
de que un alumno tuviese que exponer el contenido de
ese apéndice ("Sobre artesania intelectual”), una posi-
ble guia o indice podria ser el siguiente:

1. Introduccién: unién de vida y trabajo.
2. Integracién a través de: archivo.
Q) Estructura del archivo.
b) Ventajas.
<) Modo de usarlo.
3. Normas complementarias:
a) Para la elaboracién de proyectos.
b) Para el planteamiento de problemas.
¢) Para fomentar la imaginacién sociolégica.
d) Para presentar trabajos.

4. A. Condusiones y recomendaciones del
autor.

B. Conclusiones y «riticas del ponente.
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Aeénpice 1
Renenatunas be uso recuane
Rorevioturas  Significado Uso

l.a.C Rates de Cristo Se utiliza para indicar
fechas anteriores a la
actual era; por ejemplo,
Platén vivié en el siglo
Va.c

2-An.e. Antes de nuestra Tiene el mismo sentido

era que la anterior.

3. Anén. Andénimo Se usa para sedalar que
una obra es de autor
desconocido; por
ejemplo: el poema del
Mio Cid (anén.).

4. c., ca. (Circa) alrededor de, | €sta abreviatura

cerca de acompaiia siempre a una

fecha, Indicando que

se

trata sélo de una aproxi- :
macidn, por ejemplo: murid

en Caracas ca. 1789.
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Significado

Uso

o
;iﬁbrevioturos
5. Cap.

6. c.f.
7 d.C.

8. €d.,
edic., edit.

9. €..ejem.

10. et. al.

11. etc.

y siguientes)

Capitulo

(Confer) compare

Después de Cristo

€ditor, edicién
editorial

€jemplo

(et allia) y otros

(etcétera) y asi
sucesivamente

(et sequentes)

A

Se utiliza para Indicar cudl
capitulo de una obra se
cita; por ejemplo: cap. 2.
Remite a un término o un
dato a otro, en una rela-
cién de comparacidn.

Indica fechas incluidas en
la era cristiana.

Preceden, respectivamente
ala cita del nombre del
editor, del nimero de la
edicién y de la casa edito
rial; por ejemplo: €d. Joa-
quin Mortiz. €dic.: 3° €dit.
Sudamericana.

Indica que eltexto que vaa
continuacién, ilustra el an-
tecedente; por ejemplo:
Véanse los ejemplos ante
riores.

Se utiliza después de la
mencién del nombre del
primer autor de una obra
escrita porvarios para indi-
car que otros colaboraron
en ella; por ejemplo: Ador-
no, W.T. et. ol.: lapersona-
lidad autoritaria.

Sefiala que en una enume
ra cién que estd haciénose
continba en la misma
ténlca; por ejemplo, los me
dios de comunicacién como
radio, televisidn, etc.

Permite ahorrar tiempo y

espacio al citar enumera-
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RAbreviaturas

Significado

Uso'

13, Fase.

14. Facsm.

15. Fol.
16. Ibid.

17.1d., idem.

18.i.e.

19. Infra

20. ., Il

21. loc. cit.

Fasciculo

Facsimil

folio

(lbidem) en el mismo
lugar

€l mismo que antes

(id est) esto es

Abajo

linea(s)

(locus citatus)
€n el lugar citado

ciones ya conocidas por el |
lector, refiriéndose Unica- E
mente a los primeros ele-
mentos de ellas y englo-
bando los demés en dicha
abreviatura.

Se utiliza para indicar ese
tipo de publicacién.

Indica que se trata de una v
reproduccién exacta de la
ediciénoriginal.

Indica la pégina (por ejem-
plo, folio 15), o el formato
de una edicién (por ejem-
plo, in folio, en folio).

Indica que la cita a que
alude aparece en la misma £
obracitada inmediatamen- £
te antes. 7

Idem. tiene el mismo uso y
significado que Ibidem.

Tiene el mismo significado
y uso que la novena abre- §
viatura de este apéndice. [

Remite al lector a una par-
te ulterior del texto, dentro
de una misma obra (véase
infra lo relativo a supra).

Precede a la mencidn del
nimero de linea o lineas |/
de un pdmafo o de una pé- £
gina donde aparece un
dato citado; por ejemplo:
1.2.u11. 317.

Se utiliza para hacer refe- §
rencia a un mismo fragmen ¢
to anteriormente citado. §
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Significado

Uso

Rbreviaturas

22 ms. mss.

24. n.b.

| 95.0p. cit.

28. q.v.

Manusaito(s)

Nota

Nota bene;
nétese bien

(opere citato)
€n la obra citada

Pagina (s)

Aqui y allaé

(quod vide)-el cual
vemos

Indica que se trata de una
obra no editada.

la mencién de esta abre-
viatura puede remitira una
notade pdginao aunapén-
dice especial destinado a
ellas.

Se usa para llamar la aten-
cién acerca de una obser-
vacién en el texto.

Cuando varias citas en un
mismo texto corresponden
Q una misma obra de un
autor, basta, después de
haberhecdho la primerancta
completa, mencionar sim-
plemente el apellido del
autor, sequido de esta
abreviatura; por ejemplo:

- Mills, Op. cit., pbg. 20.

Seguido del corespon
diente nimero, indica la
pégina donde aparece un
dato citado.

Se utiliza para indicar que
determinado tema se ha
tratado a lo largo de varios
pamrafos siguientes a la
pdagina mencionada en la
nota de referencia; por
ejemplo: C. Wright Mills: la
imaginacién sociolbgica.
México, F.C.€., 1964, pag.
35 passim.

Se utiliza para hacer
referencia a determinado
argumento.
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Rbrevioturas

Significado

Uso

29. p.e.
30. ref.

31. rev.

32. s.a.

33, s.d.
24.s.f.
35. s, all.

37. sqte.,
sgtes.

28. sic.

39. supra

Por ejemplo
Referencia

Revisadaq, revisién

Sin afo

Sin data
Sin fecha

Sin lugar, ningun lugar

Sin nombre

Siguiente(s)

fAsi

lgual a ef., ejem.

Sirve para remitir a otra
informacién o para dar no-
ticia de ella, -

Sedala que se trata de una |
edicién revisada.
Sirve para indicarque la |
edicién de una obra no re-
gistra el afio en que fue
hecha.

Igual que la anterior.
Idem.

Indica que en la edicién no
se sefiala el lugar donde
fue hecha.

Se utiliza para sedalar que
no aparece el nombre del
editor.

Aglliza la cita de paginas,
lineas, etc. cuando un dato
determinado aparece de-
sarrollado en una obraq lo
largo de varias péginas;
por ejemplo: p&g. 14y ss.
Su uso estd destinado a
mostrar que un aparente
error es una reproduccidn
exacta del original.

Remite al lector a una par-
te anterior del texto, den-
tro de una misma obraq; por
ejemplo: (véase supra lo
relativo a passim).
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| Rorevioturas  Significado Uso

140.t.tt. | Tomo(s) Indica en cuél de los dife-

rentes temas de una obra
aparece una determinada

. cita; por ejemplo: t. Il

41. tr. Traduccién, traductor, | Se utiliza para Indicar

: traducido por a continuacién de esta

abreviatura, el nombre del
autor o autores de la tra-
duccién de una obra; por
ejemplo: tr. Florentino
Torner (respecto de laobra
de Mills citada supra).

Generalmente antecede a
la mencién de una obra,
autor ¢ dato, refiriendo al
lector a su consulta; por
eJemplo: v. Carlos Bosch
Garcia, la tesis profesional.

| 42.v. vid. | (vide) ves

43, vol. Volumen

Al igual nue en t., median-
te esta abreviatura se
Indica un determinado vo-
lumen de una obraq, res-
pecto de una cita en par-
ticular.
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" Apénpice 2

Diccionarios, enciclopedias y repertorios
bibliograficos de utilidad para el estudiante
de ciencias sociales ‘
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Diccionnrios ¥ eNcicLOPEDIAS

BARCA, Roque:

BENOT, €duardo:

BUONOCORE, Domingo:

CASARES, Julio:

Sindnimos castellanos.,
Buenos fires, Joaquin Gil,
editor.

Dicclonario de ideas
afines y elementos de
tecnologla, Buenos RAires,
Anaconda.

Diccionario de bibliote-
cologla, Santa Fe: €d.
Castellvi.

Diccionario ideolégico de
la lengua espafiola
(Desde la idea de la
palabra; desde la palabra
hasta la idea), Barcelona,
€ditorial Gustavo Gil.
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COROMINAS, Juan:

Dicclonarios de la lengua
espadola. '

Diccionario de sinénimos ,
e ideas ofines y de la rima

ENGUSH, Horace 8.,
y O. V. Onativia

€ncyclopedia of the
soclal sciences
FAIRCHILD, Heary Pratt:

FERRATER MORRA, José:

| GOBLOT, €dmond:

GRACAN, Tomés:

HEULER, Wolfgang:

Diccionario critico
etimolégico de la lengua
castellona, Bema, Edit.
frandse, 4 vols.

Madrid, Real Academia
de la Lengua Espaiiola.

Bdrcelono. Sociedad
Andénima Horta de
Impresiones y ediciones.

Diccionario manual de
psicologla . Buenos
Rires, €l Ateneo.

Nueva York, Macmillan, 8
vols.

Diccionario de Soclologia,

México, Fondo de Cultura
€condmica.

Diccionario de Filosofia,
Buenos Aires, Sudameri-
cana.

Vocabulario-filoséfico,
Buenos Rires, €l Ateneo.

€nciclopedia gramatical
del idioma castellono,
Buenos Rires, Claridad.

Diccionario de economia

politica, Barcelona, Labor.
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IUDIN, Pavel F.

LALANDE, André:

PIERON, Henri:

ROMEUF, Jean:

RUIZ MORENO, firtin:

RUNES, Dagobert:

WARREN, Howard C.:

WINICK, Charles:

ZARAGUETA, Juan:

MONLAU, Pedro Felipe:

Diccionario de filosoffa y
soclologla marxista,
Buenos fAires, Séneca.

Vocabulario téenico y
altico de la filosofia,
Buenos fAires, €l Ateneo.

Diccionario etimolégico
de la lengua castellana,

Buenos fires, €l Ateneo.

lexicon de psicologla,
Buenos Alres, Kapelusz.

Diccionario de clencias
econdmicas, Barcelona,
Labor.

Vocabulario filoséfico,
Buenos Rlres, €dit.
Guillermo Kraft.

Dictionary of philosophy,
Ames, Littlefield.

Diccionario de psicologia,
México, Fondo de Cultura
€conbémica.

Dictionary of
anthropology, Nueva
Jersey, Uttlefield, Adams
& Co.

Vocabulerio filoséfico,
€spasa-Calpe.
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ReperRTORIOS BIBUOGRAACOS

Fichero bibliogréfico hispanoamericano, vol. 9, junio de 1968.
NUmero dedicado a psicologia y sociologia.

€nciclopedia de orientacién bibliogréfica, Barcelona, Juan
Flores, editor.

Handbook of latin American Studies 1947, Massachusetts,
Harvard University Press, 1951 hasta la fecha.

Indice general de publicaciones periédicas latinoamericanas
(Humanidades y Clencias Sociales), Nueva Jersey, Unidn
Panamericana Btca. Coldn, 1961 hasta la fecha.

International index (R guide to periodical literature In the
soclal sciences and humanities), New York, The W.H. Wilson
Company. ‘

International bibliography of political sciences, Chicago, Aldine

Aldine Publishing Co.

nternational bibliography of the social and cultural
antropology. Chicago, Aldine Publishing Co.

ist of books on psychology. Massachusetts, Harvard University
| Press, edicién revisada, 1955.

{ Llondon bibliography ofthe socialsciences. Londres, School of
{ €conomics, 1931 hasta la fecha.

| Psychological abstracts. Washington, American Psychological
Hssodqtion, 1927 hasta la fecha.

{ Psychological index, Washington, American Psychological
i Review Company, 1894-1935,

i World list of social science periodicals (Unesco), Nueva York,
| International Documents Service-Columbia University Press,
2% ed., 1957.
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BisuoGnarin

ASTI VERR, Armando:

BOSCH GARCIA, Carlos:

BUONOCORE, Domingo:

CHAVIGNY, Paul Marie Victor:

DESCRRATES, René:

DIROSA, G.:

Metodologla de la investigacion,
Buenos Rires, Kapelusz, 1968.

la técnica de la Investigacién
Jdocumental, Caracas, Instituto de
Investigaciones Econémicas y So-
clales, 1969.

Sobre pedagogla universitaria y
técnica del trabajo Intelectual,
Santa Fe, Universidad Nacional
del Utoral, Facultad de Clencias

Juridicas y Sociales, 1964.

Organizacién del trabajo intelec-
tual, Barcelona, labor, 2° ed.,
1963.

Reglas para ka direccién de la
mente, Buenos RAires, Aguilar,
1966.

Cémo usamos las fichas, Buenos
fires, Kapelusz, 1967.
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€WER, Manvel C.:

FRANK, Otto y colaboradores:

GONZALEZ BAQUERO, R.:

GUITTON, Jean:

KAPP, Reglnald O.:

KORNHAUSER, Arthur:

LASSO D€ (A VEGA, Javier:

MADDOX, Harry:

MEENES, Max:

los primeros pasos en el resumen
social, Pittsburgh, Stratford Press,
1954. €dicién bilingiie. Titulo en
Inglés: First Steps in Social
Research.

Técnicas modernas de documen-
tacién e informacién, Buenos RAi-
res, €udeba, 1964.

Técnicas modemas de documen-
tacidn e informacién, Buenos Ai-
res, €Eudeba, 1966.

€l trabgjo intelectual (Consejos a
los que estudian y a los Que escri-
ben), Buenosires, Criterio, 1955,

The presentation of Technicol
Information. londres, Constable
and Company, 1° edicién
reimpresa, 1957.

€l arte de aprender a estudiar,
Barcelonq, €ditorial Iberia, 1965.

Moanual de documentacién *(Las
téanicas para la Investigacién y
redaccién de trabajos cientificos
y de ingenieria), Barcelona, La-
bor, 1969.

(Smo estudijar, Barcelona, Olkos-
tau, 5%ed., 1969. Traduccién cas-
tellana y adaptacion del capltulo
"Como escribir el castellano™: M.
Dolores Bordas y Prudencio Co-
mes.

Cémo estudiar para aprender,
Buenos Rires, Paidss, 1965,
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RUDLER, G.:

SABOR, Josefa M.:

SMITH, Samuel, L Shores
y R. Brittain:
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Técnica de la investigacién biblio-
grdfica, Caracas, UCAB, Institutos
humanisticos de investigacién,
1973,

C(émo estudiar y cémo aprender, -
Buenos Aires, E€ditorial Kapelusz,
9°ed., 1958.

How to study, Nueva York,
McGraw-Hill, 1957.

€l arte de aprender a investigar,
Barcelonaq, Iberla, 1968.

Metodologlia de la investigacién,
técnica de comunicacién y proce-
dimientos dindmicos, Caracas,
Ministerio de la Defensa, 1976.

Metodologla del estudio y de la
Investigacién, Caracas, €diciones
del Congreso de la Republica, 3°
ed. revisada y ampliada, 1976.

la explicacién de textos, lima,
Univ. Nac. Mayor de San Marcos,
1964.

Moanual de fuentes de informa-
cidn, Buenos fires, Kapelusz, 2°
ed., 1967.

Best methods of study (A practical
guide including special chapters
onmatehmatics, science and other
subjects), Nueva York, Barnes and
Noble, 3°ed., 1959

la aventura del trabajo intelec-
tual (Cdmo estudiar y cémo inves-
tigar), Bogotd, Fondo €ducativo
Interamericano, 1969.
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les débuts de la bibliographie
méthodique, Parls, La palme, 3°
ed. revisada, 1950.

A Text-Book on Bibliography,
londres, Grofton and Co., 1952.

Researh in Archives (The Use of
unpublished Primary Sources).

Chicago, The University of Chicago
Press, 1969.

Vocabulario bibliogréfico, Santafe
(Rrgentina), Castelivi, 1952.

Classification and Indexing in the
Social Sciences, \londres,
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€l catdlogo diccionario, (Normas
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Técnicas de lavestigaciéa Documental

INDICe TemdATICcO

Rbreviaturas, 98-102,113-1 18.
de revistas, 101

Andlisis critico, 61, 62-69
concepto, 62
correccién, 69
modelo gréfico, 67, 68
objetivo, 61
procedimiento, 67
Y resumen analitico, 62

Apéndices, 82, 94-96
caracteristicas esenciales, 95
colocacién de, 96
concepto, 94
constitucidn, 94-96
utilidad, 94

Rrchivo, 44-45

Bibliografiq, 46-52, 82
dasificadq, 51
contenido de lq, 47
aitica, 52

aonolégica, 51-52
presentacién, 46-47
simple, 50-51

sistema anglosqjén,48-50
tipos de, 50-52

Bibliogréfico(a) (s)
contenido de mencién, 47
obtencién de datos, 592
orden de datos, 45-46

Borrador, elaboracién del pri-
mer, 56-57 ’

Capitulos, numeracidn, 91
Comillas, uso de, 35-37
Condlusidn, 63, 105, 109

Datos,
bisqueda de, 19-50
recoleccién, 80-81

Documentacion, 80
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€squema preliminar, 87-88

€stilo, 55-57
correccién de, 57

Exposiciones orales, 104- 109
extensién, 106-107
guia para, 104-105
etapa bdsicas, 104-105
modelo, 109
requisitos, 105-106
uso de ayudas audiovisua
les,108-109

Expositor, 107-108

Ficha(s)
central, 41
cdases de, 25-26
clasificadoras, 43
concepto, 22
auzadaq, 41
de definiciones, 40
de trabajo, 26, 34-42
caracteristicas, 34
dasificacién, 43
tipos, 35-42
elaboracién de, 24-25
importancia, 23
observaciones personales
en, 38
mixta, 40-41
personal, 42
resumen, 39
separacién entre, 43
significado, 24-25
textual, 35-39
clasificacién, 35
clementos, 35-38
vtilidad, 24

Ficha(s) bibliografica(s) 25,
26-27
datos contenidos en, 26
de antologiq, 30
de articulo o ensayos, 31
en periddicos, 31
de carta o comunicacién
personal, 33
de documento pUblico o
personales, 32
de hoja suelta o volante, 33
de informe con autor, 33
de obras
completas, 29
en coleccién, 30
independientes, 27-29
~ sin autor, 29
inéditas, 32
sin fechaq, 32,.33
de informe, 32,33
de tipo
congreso, 30
homenaje, 30
on
coordinador, 31, 32
con dos autores, 28
mds de de dos autores, 28
recopilador, 31-32
elementos, 26-27
modelos, 27-492

Fichaje, 92-49

Fichero, 43-45
construccidn del, 43-45
organizacion del, 43-45

ejemplo, 43-45,

Fuentes de consultq, ubica
cidn de, 19
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Ibidem, 101
Idem, 101

Idea(s) 59-61
Central, identificacién, 59
desarrollo de, 105
desaiptividad de, 61
enunciatividad de, 61
formulacidn de, 59-61
fundamentales, localizacién
de, 56 '
jerarquizacién de, 58-59
narratividad de, 61
ordenacién de, 58-59
secundarias, 60

Indice(s), 88-94
bibliogréfico, 98
concepto, 88-89
de

abreviaturas, 91-92
autores (u onomdstico), 92
conceptos, (véase
alfabético)
contenido, 89-91
ilustraciones, 92
nombres, 92
siglas, 91-92
otros tipos de, 93
temdticos (o alfabéticos),
92-93
ubicacién, 93-94
utilidad, 89

Informe(s), 72-80
aspectos que cubre, 74,77-80
caracteristicas, 73,74
carétula, 75-76
definicién, 72-73

Técnicas de lavestigacién Documental

Introduccién, 63, 80, 82, 83,105
lenguaje, 55, 105-106

Uibro, estructuracién, 90

Llocus citatus, 101

Material, dasificacion de, 44
Metodologiq, 5-6

Monografia(s). 80-82
esquema para redactar, 81-
82
etapas para el elaborar una,
80-81
exigencias, 80

Nota(s), 96-104
advertenclas, 103-104
concepto, 96
de pdgina (véase Nota de
referencia)
funcién, 102-103
redaccién, 104

Notas de referencia, 96-104
concepto, 96
elaboracién, 97-102
numeracién, 102
continua, 102
por capitulos, 102
por p&ginas, 102
requisitos, 96-102
utilidad, 96

Pdarrafo(s)
cita de, 36-37
eliminacién de puntos inter-
nos de un, 36-37 '
transcripcidn de varios, 36-37
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Plan del autor, elementos
constituyentes del, 59-60

Ponencias (véase Exposiciones
Orales)

Ponente, 107

Presentacién resumida, 56-58
concepto, 56
objetivos, 58
redaccién de, 56-57
requisitos que debe cumplir,
57-58

Problema de Investigacién, 83-
88
carécter previo, 83-84
desaipcién del problema, 86
elaboracién del marco con-
ceptual, 84-85
pasos en la elaboracién de,
85
fuentes de, 83
planteamiento de, 83-84
redaccién, recomendaciones
parq, 87-88
reglas a seguir en el, 86-87
utilidad, 83-84

Puntos suspensivos, empleo de,

36-37
Referencias, 35
Resumen, 56-57, 77

Resumen analitico, 58-62, 63
concepto, 58-59
esquema gréfico, 63
objetivos, 61-62
orientacién, 59
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pasos a seguir en el, 59-6'
procedimiento, 59-61
propésito del, 61-62
requisitos, 62

Subrayado, 20-21
aplicaciones del, 20-21
razones para el empleo de, 21

Subtema, colocacién del, 43-44

Tabla de materias (véase
Indice de contenido)

Tema, colocacién del, 43-44

NOTAS
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