Los estudiantes, e incluso los profesionales de las mds diversas
disciplinas, suelen enfrentar una dificultad que a veces les resulta
insuperahle: expresar por escrito sus ideas.

En esta civilizacion, cada vez mas caracterizada por la imagen (lo cual
en si no tiene nada de malo), se hace dificil lo que alguna vez fue facil,
casi natural. Es una época en la que se efercita muy poco “la pluma”,
la palabra escrita como instrumento de comunicacidn,
pero a la vez muchos nos vemos obligados
a redactar informes, monografias, articulos...

Este libro no ofrece, por cierto, férmulas magicas ni panaceas
insoslayables, sino simplemente un conjunto de Gtiles materiales
de reflexién, y de accidn, para dedicarse a la tarea ardua
(pero también placentera) de escribir.

" quién se dirige el texto y cdmo esto lo condiciona, la planificacion de su
estructura, las mejores formas de recabar la documentacidn necesaria y
citarla en las referencias bibliogréficas, las distintas etapas de la
edaceidn, fa correccion final, la presentacion son algunos de los temas
esenciales que.esta obra plantea en forma practica y rigurosa.

En esta nueva edicidn, se incluye lo més actualizado en materia de
Internet y soportes digitales en general,
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Introduccion

“La regla de oro del trabajo intelectual puede
resumirse en lo siguiente: no toleres ni medio
trabajo ni medio descanso. Entrégate por entero
o bien reldjate por completo.”

Jean Guitton

4Qué estudiante universitario o de nivel terciario no tiene
que escribir una monografia? Dificilmente haya alguien que
no tenga que hacerlo, ya sea como trabajo escrito, tesis de li
cenciatura o como monografia en sentido estricto. Ahora
bien, ya se trate de una tesis, una monografia o un trabajo es
crito cualquiera, su elaboracion y su redaccion tienen que ate
nerse a ciertas exigencias formales semejantes.

Si bien nosotros vamos a poner a consideracion del lector
algunas normas para la redaccion de monografias, queremos
advertir que, salvo que se caiga en el“fetichismo de la forma
(hay universidades y revistas que lo hacen), lo importante de
una monografia es su contenido. Sin embargo, existen acuer
dos y convenciones mas o menos aceplados universalmente
que hay que tener en cuenta en la redaccion de estos traba-
jos. Por otro lado, existen requisitos formales propios de cada
institucion (universidad, instituto, colegio, elc.), que estable
cen los modos de presentacion y las pautas que han de confi-
gurar su formato. También se suelen hacer sugerencias y
orientaciones précticas, que varian segtin los autores. Esto es
lo que te queremos ofrecer en este libro.
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Como te vamos a proponer normas y pautas de como ha-
cer una monografia y, al mismo tiempo, te decimos que no
caigas en ¢l fetichismo de la forma, queremos hacer mencion
a una lorma fetichista de utilizar las normas y pautas de ela
horacion de una monogralia. Son las reglas establecidas en el
Handbook for Writers of Research Papers, Theses and Diserta
tions. Se trata de indicaciones sobre diagramacion en general
(nimero de palabras por linea y de lineas por pagina, titulos
y subltitulos, etc.), redaccion de las citas y referencias, abrevia-
turas, ete. Por ejemplo, si uno envia a una revista de alguna
universidad norteamericana un texto que no siga estas re
glas, lo mas seguro es que se lo devuelvan sin siquiera haber-
lo leido, y con una nota cortés pero [ria por la cual se sugerira
al descuidado aspirante a colaborador que deberia seguirlas.
Mas vale, entonces, hacerlo desde el comienzo.

Por supuesto, las mismas normas rigen para la presenta
cion de lesis y otros textos similares ante los responsables
respectivos en dichas instituciones. Incluso, estos respon-
sables (comités de redaccion, jurados de concursos, edito-
res, etc.) suelen disponer de una cuadricula transparente
que se superpone al texto y permite averiguar a primera
vista si se ajusta a las disposiciones (por lo menos, visuales)
de presentacion.

Sin llegar a estos “extremos” de exigencias formales, se
puede postular que cualquier institucion, de la que dependa
una instancia de aprobacion de un texto monogréfico (igual
mente seria vilido para otros trabajos similares), planteara al
redactor una serie de reglas para su presentacion. Estas reglas
son convencionalismos explicitos en casi todas las institucio-
nes educativas; otros aspectos son in':pli(‘it()s, en cuanto la
elaboracion de una monografia debe atenerse a exigencias
basicas del método cientifico.

Al elaborar este texto, hemos querido presentar las pautas
mas acepladas que se suelen tener en cuenta para la elaboracion
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de monogralias, Al mismo ticmpo, hacemos algunas suge
rencias practicas sobre estilo, redaccion, correccion, ele., que
van mas alla de las formalidades. Todo esto servird tambicn
para olros tipos de textos que no son exaclamente monogra
fias pero se le parecen.

Queremos senalar, ademas, que tralamos temas que en los
libros clasicos sobre la forma de elaborar monogralias cran
inexistentes, Se trata de las nuevas teenologias de acceso a la
informacion (CD-ROM, Internet, etc.). Los cambios que se es
tan produciendo, en cuanto a la posibilidad de disponibilidad
de fuentes de informacion, poseen tal celeridad, que lo que
hoy ofrecemos a los lectores serid obsoleto en pocos anos. “Lo
nuevo” lo hemos integrado a “lo clasico”, en lo que a elabora
cion de monografias se refiere, pero sin caer en laidea de gue
lo nuevo, por si mismo, mejora notablemente la capacidad de
elaborar una monografia. La buena informacion debe se
acompanada, como decia Lain Entralgo, con buenas téenicas
de trabajo y con ideas nuevas.

-

Amigofa lectorfa:
Quisiéramos hacerte algunas sugerencias practicas en re
lacion con el uso que puedes darle a nuestro libro.

Ante todo, no utilizarlo como un recetario de cocina, ni
caer en una especie de fetichismo procedimental; es decir,
pensar que para la elaboracion de un trabajo intelectual bas
tarfa “aplicar” procedimientos metodologicos y téenicos. Mas
que el manejo de métodos y téenicas, se trata de comprender
el proceso mismo de la investigacion y de la expresion de sus
resultados. Y esto se aprende haciendo.



Lzequiel Ander-Eqqg | Pablo Valle

Tener en cuenta que no basta contar con abundante in-
formacion, como hoy nos permite el espectacular desarrollo
de las TIC (Teenologias de Informacion y Comunicacion).
Unide las grandes exigencias del trabajo intelectual es trans-
formar la informacion en conocimiento.

Conviene recordar aqui el enfoque psicopegagogico del
constructivismo, en el sentido de que el que aprende (el
alummo) es el que construye el conocimiento. Esto significa,
entre olras cosas, que ¢l es, en altima instancia, el que selec-
ciona la informacion que recoge o recibe. Pero ello no basta:
debe comprenderla, raducirla en conocimiento, procesar es-
te conociniiento relaciondndolo con otros conocimientos y
olorgar signilicados.

Por altimo, queremos recordarte una obviedad: el que ela
bora una tesis o una monografia (o cualquier otro escrito si
milar) debe estar interesado y motivado por el tema escogido.
De lo contrario, camplird con una formalidad pero, desde el
punto de vista humano, intelectual y profesional, estara casi
tan vacio como al comienzo del trabajo.

e e
e e e ——

———— .
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Una precisién basica
£ Qué es una monografia?

Una monogralia no es una lesina, ni una lesis; ni una ponencia, ni un
articulo cientifico. Lo primero que debe estar claro en la mente de Ta
persona que licne que elaborar una monografia es la diferenciacion
conceptual que existe entre distintos tipos de textos “exposilivos” o
“argumentalivos”, pero que comparten algunas caracleristicas en co
man: tesis, tesina, paper, ponencia, articulo cientifico, capitulo de un
libro, etc.

Digamos ante todo que una monografia, en el sentido amplio del ér
mino, es una descripeion, narracion o exposicion explicativa, sobre un
tema concreto dentro de una ciencia, disciplina, lecnologia o sobre un
asunto en particular. Como su nombre lo indica - mono, “uno”—, s
un estudio especifico tratado de manera circunseripta, es decir, limita-
do a una cuestion bien determinada. Es un género discursivo con una
estructura y un proposito parliculares,

Iin cuanto a la forma discursiva, se presenta de manera: descriptiva,
cuando trata de personas, objelivos, situaciones, ete,; narrativa, cuan
do expone de modo sucesivo hechos, acontecimientos o circunstan
cias, y explicativo-expositiva, cuando los hechos, acontecimicntos o
siluaciones son explicados,

Dentro de las instituciones educativas, la monografia ¢s un tipo de
trabajo escrito realizado por estiliantes de grado, que forma parte de
los canocimientos, habilidades y capacidades que deben adquirir. De
ordinario, la claboracion de una monografia es un requisito de una
determinada asignatura o un trabajo de fin de carera.

Cuando se entra en deliniciones y distinciones de las di-
versas variedades de trabajos escritos (monogralia, lesis, tesi
na, informe de investigacion, papel de trabajo, paper, articulo
cientilico, ponencia, trabajo de grado, trabajo de ascenso, an-
teproyecto, resena, ensayo, resumen, absiract, estado de la
cuestion, elc.), se corre el riesgo de enmaranarse en una infi
nidad de criterios y seudoclasificaciones. Pero, para dar una
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idea del problema, no podemos dejar de citar algunas opinio
nes, propias y ajenas.

Para el Diccionario de la Real Academia: “monografia. (de
mono-y grafia.) 1. Descripcion y tratado especial de determi-
nada parte de una ciencia, o de algin asunto en particular.”

Martinez de Sousa (1992a), por su parte, simplifica. “Mo-
nografia: tratado especial de una materia determinada.” Para
Carlos Sabino (1994), una tesis es una “disertacion de cierta
envergadura, que se propone aportar nuevos conocimientos
y que se presume tiene un elevado rigor metodologico”. Una
monogralia, a su vez, se distingue por poseer una delimita
cion lemalica mas estrecha, lo cual, generalmente, “determi-
na una extension menor”.

Para Asti Vera (1973), en cambio, “podemos delinir mono
grafia como el tratamiento por escrito de un tema especilico.
Su caracteristica esencial no es la extension, porque puede te
ner desde unas pocas paginas hasta la dimension de un libro
[...]. Cabe distinguir, sin embargo, ente el uso escolar de la pa-
labra ‘monografia’ y su empleo cientifico. En ambos casos, la
definicion se basa en el caracter especifico del trabajo (el tra
tamiento de un tema bien delimitado), pero la diferencia re
side en la calidad de la tarea, es decir, en el nivel de la
investigacion que depende de las finalidades respectivas que
presidieron su elaboracion. Las monogralias que sirven para
la promocion de los estudiantes universitarios al término de
un seminario, por ejeniplo, no pueden considerarse verdade:
ros trabajos de investigacion —labor para la cual no estan ca
pacitados aun los estudiantes, salvo raras excepciones —,
sino, a lo stmo, tareas de iniciacion en la investigacion”.

Elisabeth Schueider de S4, responsable principal de la ela-
boracion del Manual de normalizagao de trabalhos técnicos,
cientificos e culturais, en Brasil, ha definido la monografia co-
mo “un trabajo que aborda un tema tinico, que no se caracte
riza por su extension o nivel de profundizacion del tema. Las
monografias pueden ser cientificas o no”.
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Una orientacion general
Fases y etapas que comporta la elaboracion
de una monografia

El sentido y el alcance general que la mayoria de los dicaionanios le
dan a la palabra elaborar - “preparar un producto por medio de an
trabajo adecuado”™ pueden aplicarse plenmmente a L tarea de hace
una monogralia.
dlin qué consiste ese “trabajo adecuado™.. Vista desde una perspecn
va global, la elaboracion de una monogralia comporta cuatio lases o
clapas principales:

La cleccion del tema, o sea, la cuestion concreta gue se propone i
vestigar dentro de un determinado dambito o area cientifica,

La elaboracion de guiones que serviran para ir esbozando ol conte
nido y la estructuracion de la inonogralia.
- La basqueda y la recogida de datos ¢ informacion pertinente y nece
saria para llevar a cabo el trabajo.

Las tareas referentes ala redaccion de la monograliaz una monogra
fia no escrita es un trabajo mexistente.




CarituLo 1

PROCESO DE ELABORACION
DE UNA MONOGRAFIA

1. La forma de comenzar a pensar el trabajo
de elaboracion de una monografia

2. El para qué o la utilidad de elaborar
una monografia como requisito académico

3. El procedimiento de aproximaciones sucesivas
como estrategia de trabajo

4. La eleccion del tema de la monografia

Interés y significatividad personal

=

que puede tener un tema
6. Criterios que hay que tener en cuenta
en la eleccion del tema
7. Delimitacion y definicion del tema
8. Del tema ala pregunta o pregunias
que expresan el objeto de investigacion
9. Preparacion del guion general de la monografia
10. Preparacion de los guiones de cada capitulo
11. La eleccion del director de la monografia:

sus roles y funciones



1. La forma de comenzar a pensar el trabajo
de elaboracion de una monografia

Cuando se emprende el proceso de elaboracion de una mo
nogralia, una vez elegido el tema, es oportuno que la persona
que va a realizar el trabajo haga un recuento de los conoci
mientos que tiene sobre ese tema. No se trala de eseribir una
especie de autoexamen, sino de pensar sobre el temay hacer
anotaciones sobre las informaciones y las i(i(-em'cluv tiene, ya
sean extraidas de la propia experiencia, de lecturas realizadas
o de informacion o conocimicentos obtenidos consultando a
olras personas.

Algunos aconsejan hacer una especie de“torrente de ideas
personal”, anotando las ideas que vayan allorando mas o me
nos espontancamente. Después de esta tormenta o torrente
de ideas (o brain storming, eninglés), conviene utilizar el pro
cedimiento (que algunos Haman “método”) del “racimo aso
ciativo”. [iste consiste en tomar un tema o una idea central y,
en torno a ello, en forma radial, trazar flechas de conexion
con las ideas asociadas con ese lema central. A su vez, de las
ideas subordinadas a la idea central, pueden aparecer nuevas
asociaciones.

Cuando uno sabe cuinto sabe (y cuanto ignora) acerca del
tema que quiere tratar, y ademas sabe de qué recursos meto
dologicos dispone (y los que debe adquirir), ya puede comen
zar a preparar el guion de la monogralia... Pero, antes, una
recomendacion practica: no pretender elaborar de una vee,
como algo acabado, el esquema general del trabajo.
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2. El para qué o la utilidad de elaborar una monografia
como requisito académico

La claboracion de una monogralia o tesina, en general, es
un requisito académico para la formacion de los estudiantes,
tengan o no vocacion de investigadores. Un trabajo de esta
naturaleza tiene una doble utilidad.

Para adquiriruna formacion - aunque sea elemental —
en la iniciacion del trabajo cientifico, mediante la utiliza-
cion de métodos y de téenicas asociadas a esos métodos.

Para prolundizar conocimientos relacionados con los
estudios que se estan realizando.

Elideal es que este requisito —escribir una monografia o
trabajo monogrifico  sirva para desarrollar el gusto por la
mvestigacion cientifica y, por qué no, por la escritura. Lamen
tablemente, no siempre se logra. Pero mas importante es que,
al menos, los estudiantes desarrollen una actitud cientifica.
Como bien ha dicho Mario Bunge:

La adopeion universal de una actitud cientifica puede hacernos mas
sabios: nos harfa mas cautos, sin duda, en la recepeion de informa
cion, en la admision de creencias y en la formulacion de previsiones;
nos hafa mis exigentes en la contrastacion de nuestras opiniones, y
mis tolerantes con las de otros; nos haria mis dispuestos a inquirir li
bremente acerca de nuevas posibilidades, y a eliminar milos consa
prados que solo son mitos; robusteceria nuestra confianza en la
experiencia, guiada por la razon, y nuestra confianza en la razén con
trastada por la experiencia; nos estimularia a planear y controlar me-
jor la accion, a seleccionar nuestros fines y a buscar normas de
cemducta coherentes con esos fines y con el conocimiento disponible,
en vez de dominadas por el hibito y por la autoridad; daria mas vida
al amor de la verdad, a la disposicion a reconocer el propio error, a
buscar la perfeccion y a comprender la imperfeccion inevitable; nos
daria una vision del mundo eternamente joven, basada en teorias
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contrastadas, en vez de estarlo en la tadicion, que rehiye tenazimen
te todo contraste con los hechos; y nos animaria a sostener una vi
sion realista de la vida humana, una vision equilibrada, ni optimista
ni pesimista.

3. El procedimiento de aproximaciones sucesivas
como estrategia de trabajo

De ordinario, quien debe elaborar una monogralia no
cuenta con recursos metodologicos para realizar un trabajo
de esta naturaleza. Son pocas las carreras universitarias o de
nivel terciario que tienen cursos, seminarios o talleres en los
que se ensenan procedimientos o téenicas de trabajo intelec-
tual. En algunos casos, los cursos sobre métodos y téenicas de
investigacion pueden suplir este déficit.

Liste apartado de nuestro libro tiene el proposito de ofre
cer algunas ideas y recomendaciones que sirvan a modo de
“estrategia de trabajo”. Lo resumimos en una frase: Utilizar
un procedimiento de aproximaciones sucesivas. In otras
palabras: No preocuparse por elaborarlo de un primer in-
tento. No hay que inquictarse por ello. Quicnes creen tener
todo claro desde el comienzo son aquellos que caen en la sim
plificacion y el reduccionismo en el tratamiento de los temas.

Hay que avanzar paso a paso, delimitando la cuestion y
abordandola progresivamente en mayores niveles de profun
didad, con el fin de ir civcunscribiendo el ambito sobre el cual
versara la monografia,

Lista recomendacion es valida también para la elaboracion
de una tesis, una tesina, de un libro, e incluso de un articulo
cientifico en ciertas circunstancias. Este plan provisional se
ird modificando alo largo del trabajo, a medida que se efectae
la recopilacion de informacion, se realicen nuevas lecturas, se
hagan consultas, se reflexione sobre el tema y se avance en la

17
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redaccion del trabajo. Lo que importa es que, desde un pri
mer momento, haya una estructuracion logica en la que ligu-
ren las primeras agrupaciones y subagrupaciones que seran
el embrion de las futuras partes, capitulos y secciones del
cuerpo del trabajo. Este esquema o diseno es la prolongacion
natural del tema y de la formulacion del problema que lo ex-
presa. En otras palabras, es la forma de operacionalizar el desa
rrollo del tema a través de un guion provisional que orientara
la realizacion del trabajo, que se ird reajustando e incluso reha
ciendo por completo (si asi fuese necesario), a medida que se
elabora la monografia.

4, La eleccion del tema de la monografia

“E acierto en la eleccion del tema es esencial;
si falta, la perdida es de mucha gravedad.”

Julidn Marias

La eleccion del tema es responsabilidad del estudiante. Se
trata del primer paso y de la primera decision que debe to
mar. No es algo banal o sin importancia; hacerlo bien o mal
condiciona todo el trabajo posterior. Sila eleccion del tema es
acertada, mayores seran las pml)uhili(lml('s de Nevarlo a cabo
con éxito. Si el tema no es relevante, la monografia no podra
tener mucho valor. Si supera las posibilidades del estudiante,
ya sea por su complejidad, por el costo o por las dificultades
pricticas de realizar la investigacion (falta de datos, fuentes
poco fiables, etc.), tampoco serd posible realizar algo positivo

y util.
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Ista eleccion supone un proceso de basqueda y de refle
xion, y exige un cierto nivel de seriedad y responsabilidad,
salvo que uno no tenga otro proposito que cumplir con una
mera formalidad. Un proceder de este tipo revelaria frivoli
dad y no augura que se llegue a ser un buen profesional en
¢l future. Mas bien todo lo contrario, si no se asumen des
pués comportamientos mas responsables. (Tanto valdria
“comprar” una monogralia hecha por otro, plagiarla o “bajar
la” de Internet, tan frecuente entre alumnos inescrupulosos
que mas valdria dejaran de enganarse, primeramente, a s
mMismos.)

De todo lo que acabamos de decir, se infiere la importan
cia de esta tarea. A ella debemos dedicarle todo el tiempo que
sea necesario y realizarla con la mayor seriedad. Para ello, ve
comendamos comenzar por reflexionar sobre los propios
centros de interés, al mismo tiempo que se hace un esfuerzo
por poner en claro cudles son los propasitos personales y pro
fesionales. Debemos confrontarlos con los conocimicntos y
las experiencias que uno tiene. Esto evita intentar hacer una
monografia que esté por encima de las posibilidades de lo
que uno puede hacer en un momento determinado de su vi
da, 0 que nada tenga que ver con las propias inquictudes sobre
lo que se piensa seri la futura orientacion prolesional/ocupa
cional. El ideal es que el tema de la monogralia esté relacio
nado con “algo” en lo que el estudiante se sienta inclinado a
profundizar.

Sin embargo, la mayoria de los estudiantes no siempre tie
ne suficientemente elaborados y clarificados sus proyectos y
sus inclinaciones profesionales. Si examinamos los lactores
personales que pueden influir en esta eleccion, se tiene un
elemento mas para que sea acertada.

19
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5. Interés y significatividad personal que puede
tener un tema

ITay cuatro factores que, en lo personal, pueden influir en
la eleccion del tema de una tesis o una monografia.

Psicoldgico. Se escoge un tema porque se considera que
forma parte de los centros de interés y de las inquietudes per
sonales; esto no tiene necesariamente un caracter cientifico,
pero es el factor que puede suscitar mas motivacion y entusias-
mo en la persona que (nada menos) debe realizar el trabajo.

Profesional. Este influye fuertemente en la eleccion del te-
ma, cuando la persona que debe hacer la monografia ha pen-
sado en i determinado ambito de trabajo, en el futuro mas
o menos inmedialo. En este caso, el tema de la monografia se
relaciona con el propio proyecto profesional, aun cuando no
esteé totalmente clarificado.

Social. Iste factor influye en las personas que tienen sen
sibilidad por los problemas sociales y humanos, y quieren es
coger un lema que tenga algan tipo de utilidad o.interés
social y no quede reducido a uno de los cientos de miles de
papers que se elaboran en las universidades sin que nadie los
vaya a leer jamas, sino que pueda traducirse en realizaciones
concretas,

Cientifico. Este tipo de interés existe en aquellos que tie
nen una vocacion (aunque sea incipiente) por el trabajo cien
tilico, dentro de una determinada ciencia o disciplina.

L muchos casos, mis de uno de estos factores personales
influyen en la eleccion del tema. Pero puede ocurrir también
que no haya una orientacion clara hacia un tema en particu-
lar. Enceste caso, habrd que buscar informacion (a través de

20

Guia para preparar monografias

]u(:luras, Internet, consullas a otras personas, viajus, el(:.), en
un drea de conocimientos o de practicas profesionales a la
que uno se incline y dentro de la cual piensa desarrollar su vi
da laboral en el futuro.

6. Criterios que hay que tener en cuenta
en la eleccion del tema

Como la eleccion del tema compete a quien elaborara la
monografia, y tratiandose de una decision cuya importancia
acabamos de senalar, estimamos oportuno relacionar algu-
nos criterios o factores que pueden ayudar a una correcta o
adecuada eleccion. Algunas preguntas que el estudiante tiene
que formularse a si mismo pueden ayudarlo:

dPor qué me interesa este tema? ;Qué tiene que ver
con mi proyecto de vida y/o mi proyecto profesional?
¢Cuadles son mis molivaciones personales?

¢Qué pretendo con la realizacion de este trabajo?
- 4Qué conocimientos e informacion tengo acerca del
tema? jQué formacion he recibido en cuestiones rela-
cionadas con él?
- $Qué conocimientos especiales necesito para elaborar
la monografia? Idiomaticos (imprescindibles, por ejem
plo, cuando se trata de un trabajo sobre un autor cuyas
teorias hayan sido escritas en un idioma extranjero, y la
naturaleza de la tesis o monografia exige estudiarlo en
el original). ;Qué conocimientos matematicos y de ela-
boracion de modelos poseo (en caso de que la naturale-
za del trabajo lo exija)? Informaticos. Epistemologicos.
Etc.
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~sLa informacion de la que puedo disponer es suficien-
te y accesible a mis posibilidades?

Un error bastante generalizado, en el que caen quienes
dan sus primeros pasos en la investigacion, es la ambicion
desmedida del tema. Casi siempre se proponen temas dema-
siado generales, amplios, cuyo tratamiento exigiria una de-
dicacion, un tiempo y conocimientos que desbordan las
posibilidades de quien debe elaborar una monogratia. Si se
empena en ese intento, corre el riesgo de hacer un desarro-
o demasiado superficial y vago de la monografia.

Tampoco hay que caer en el error contrario: elegir un tema
demasiado restringicdo, que no permita realizar un trabajo de
cierta significatividad. (Es dificil dar ejemplos que, por ausen-
cia de contexto adecuado, no caigan en la inutilidad. Digamos
que “El amor en el Siglo de Oro espanol” es un tema demasia-
do general; “La funcion del hiato enun verso de Garcilaso”, de-
masiado especifico. Sin embargo, recordar que éstos son solo
ejemplos.)

7. Delimitacion y definicion del tema

Una vez elegido el tema, se procede a darle un titulo tenta-
tivo al trabajo. El titulo - —como es obvio-— debe responder al
tema y al contenido. Pero su formulacion es mds dificil de lo
que suele pensarse, como ocurre con los titulos de las tablas
estadisticas. Debe reunir dos cualidades fundamentales, clari
dad y concision, pero combinadas de tal modo que la claridad
no perjudique la concision alargando el titulo, y la concision
no perjudique la claridad acortandolo. Ambos defectos oca-
sionan confusion, o bien provocan que el titulo no refleje el
tema y el contenido de la monografia. El titulo debe dar cuen-
ta de la especificidad de la monografia.
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Sin embargo, en esta elapa inicial, ¢s bueno tener en cuen
ta que el titulo suele reformularse (quizas varias veces) ame
dida que se escribe el trabajo.

Iin esta fase de elaboracion de la monogratia, no hay toda
via un “contenido” establecido totalmente, sino un esquema
de indole provisional de un posible contenido, que serit como
un hilo conductor que guiara la iniciacion del trabajo. De lo
que se trata es de formular la estructura global del texto. Sise
carece de plan (aunque sea provisional), hay un vacio discur
sivo - -que seguramente refleja un vacio sustancial — y se co
rre el riesgo de una dispersion inadecuada hacia temas o
cuestiones secundarias o no pertinentes.

Il tema, el esquema provisional expresado en la estructn
ra del indice y los contenidos son tres cuestiones que se con
dicionan mutuamente en su formulacion. Eltema condiciona

y en ciertos aspectos determina— los contenidos o subte
mas del indice provisional y lo que mas tarde serd la redac
cion final. La estructura del indice, por su parte, es la guia
para el desarrollo del trabajo; consecuentemente, delimita
el tratamiento de los temas y orienta la forma de hacer el
trabajo.

Ahora bien, al decir que cada uno de estos tres aspectos
inciden y retroactiian unos sobre otros, queremos senalar
que cada uno de ellos se va perlilando de manera progresi
va. A través de este proceso, se va delimitando y definiendo
el tema. Al principio, uno sabe de una manera vaga lo que
quiere estudiar. Sin embargo, para avanzar hacia una mayon
concrecion, se deben establecer claramente los limites de es
pacio y tiempo de lo que se va a estudiar como tema de la
monografia.

Cuando se esta trabajando en la delimitacion y la delini
cion del tema, tambicén hay que tener presente el tiempo, los
plazos que la institucion establezea.
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Aqui se ha de aplicar también el procedimiento que se uti-
liza en la investigacion social y que algunos denominan la
descomposicion dimensional del problema, formulando
preguntas basicas que permilen alcanzar este proposito.

Este es el punto de partida; consiste
»iCual es el problema? en identilicar el problema, plantean
dolo y delimitandolo en un enunciado
claro y preciso.
* sCnales son los datos del pro Se trata de analizar el problema me-
Bblema?, jeuales son los aspee diante su descomposicion dimensio
tos o clementos principales y nal: estableciendo sus constituyentes,

especificos del problema? variables o dimensiones.

*¢0ué se ha dicho sobre el pro cas que seran consultadas, con el fin
de estudiar la literatura sobre el tema

o cuestiones conexas.

blema?

+ iCuiles son las relaciones en Traducir la pregunta o preguntas con

tie Jos diferentes aspectos del que formula el problema, expresando
la(s) en variables manipulables y sus-

ceplibles de verificacion empirica.

problema?, seuales son las cues
tiones conexas al problema?

Se trata de evilar el equivoco en el uso
cabista sulicientemente defi de los conceplos; hay que definir cla

nido? ramente el alcance que se da a los tér-

{ Precisar el tipo de [uentes |)ilJ|iugr."|li

minos que definen el problema.

. . Iis lo que determina el para qué de la
tende alcanzar con la investi : Fa L4t
investigacion: la finalidac.

*Que Tin w objetivo se pre {

gaciony

8. Del tema a la pregunta o preguntas que expresan
el objeto de investigacion

Obviamente, no basta haber escogido un tema para reali-
v una monogralia, puesto que ella supone siempre una in
vestigacion. Hay que dar otro paso fundamental, que es la
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especificacion de la pregunta inicial que expresa lo que se
quiere estudiar.

Esta pregunta (o preguntas) debe(n) expresar, de algan
modo, el propaésito de la investigacion.

Para que esta pregunta (o preguntas) se transforme(n) en
la“chispa de encendido” para dar comienzo al proceso inves
tigalivo que requiere la elaboracion de la monografia, de-
be(n) cumplir tres exigencias basicas:

1. Ser clara(s) y concisa(s), en el sentido de que debe(n)
expresar de manera comprensible lo que se pretende
investigar.

2. Pertinente(s), es decir, teoricamente relevante(s) para
llevar a cabo el estudio que se quiere realizar.

3. Realista(s), en el sentido de que exprese(n) un tipo de
investigacion que sea viable, o sea, realizable.

Cuando ya se toma la decision de elegir y formular el te
ma, algunos parametros deben orientar esa eleccion y Csa
formulacion. Schneider de Sa (1997) nos sugiere los si-
guientes:

a. Definicion precisa del tema.

b. Comprension clara del tema.

c. Familiaridad o afinidad intelectual con la materia
escogida.

d. Existencia (0 no) de informacion sobre el asunto.

Con estas precisiones y clarificaciones preliminares, se
evita, como dice esta autora;
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“escoger temas tan amplios y genéricos que no puedan
ser abordados en el espacio de tiempo inicialmente pre-
vislo;

un tratamiento y un analisis incompletos de las lecturas
que exige el tema escogido;

abordar asuntos poco interesantes que hacen que el
trabajo sea muy pesado;
- pretender hacer una monografia tan original que se
translorme en una larea superior a nuestras fuerzas, o
tan banal que sea repetitiva y vulgar.

9. Preparacion del guion general de la monografia

Se trata del esquema gnnfrral del trabajo, en el que se expre:
san las partes (capitulos) que tendrd la monogralia. Supone y
exige haber logrado una cierta i‘nim'nm(:i(’m y compenetracion
con el tema que se ha elegido. Este debe expresar una inquie
i o interés que forma parte de las preocupaciones intelec-
tuales de quien va a realizar la monografia.

Este plan o diseno provisional debe contener los puntos
principales de la monogralfia. Estos puntos expresan un mo
do de realizar una descomposicion en los dilerentes subpro
blemas o subtemas en que se divide el tema central. Son, a su
vez, los pivotes sobre los que descansa la linea discursiva, per
mitiendo la unidad, el orden, la progresion y la transicion de
los diferentes puntos que se articulan en ¢l conjunto de la
monografia, dentro de una secuencia logica.

Acerca de la elaboracion de este primer borrador o indi
ce provisional, conviene recordar la advertencia que Um-
berto Eco hace en su libro Cémo se hace una tesis, y que
también es de aplicacion a la elaboracion de una monogra
fia: “Hasta que no estéis capacitados para escribir un indice
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y una introduccion, no estaréis seguros de que se trata de
‘vuestra’ lesis. Si no conseguis escribir el prefacio, eso signili
ca que todavia no tenéis ideas claras sobre como empezar, Si
tenéis ideas sobre como empezar es porque al menos ‘sospe
chais”a donde Hegaréis. Y, precisamente, basandonos en esta
sospecha tenéis que escribir la introduccion como si se trata
se de la recension de un trabajo ya hecho.”

Hacer un indice (aunque sea provisorio) ayuda a preparar el
trabajo y a organizar o poner en claro el propio pensamiento
acerca de lo que se quiere hacer. Cadla titulo o subtitulo funcio
na como un sobre, carpeta o dossier en el que se van poniendo
ideas al respecto. Si algunas no se corresponden con un titulo
determinado, nada impide agregar otro. Trabajar sin ningun
plan es marchar a la deriva (es decir, garantia de caos y perdi
da de tiempo) y una forma de mantener en una nebulosa el
propio pensamiento y las propias ideas acerca del tema,

Iin los aspectos formales, este bosquejo o plan preliminar
suele estructurarse conforme con un esquema, que corres
ponde al que ha de tener en su redaccion final.

Partes principales de que consta una monografia

(algunas no son imprescindibles, depende de las exigencias)

Cubierta o portada (lleva el titulo y otros datos, como ¢l nomibre de la
institucion, el nombre del awtor,y - a pie de piaging — la ciudad y la
{echa)

Dedicatoria yfo agradecimientos
Indice general

Yagina de aprobacion de la tesis
Abstract o resumen (si se pide)
I'rologo

Introduccién

Descripeion de los métodos y téenicas milizados
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partes
Cuerpo del trabajo dividido en capitulos
aparlados o parrafos

exposicion
Conclusiones """'l""'_"
discusion de los resultados

de la investigacion
Partes complementarias
Apéndices o anexos

Bibliografia
ciltada
ampliatoria o “para saber mas”

[uentes electronicas

Indice(s)
de contenido
de tablas y cuadros
de materias (lemalico)
de nombres propios

de ilustraciones (imapas, lotogralias, grificos, tablas, elc.)

(Ver desarrollo de estas partes en el eapitulo 3.)

10. Preparacion de los guiones de cada capitulo

Una vez claborados el guion general y el titulo de los capi-
lulos que, provisoriamente, se estima contendra el trabajo, se
procede a elaborar el guion, también provisional, de cada ca-
pitulo, con las divisiones y subdivisiones que la indole del te
ma requiera en cada caso.
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Aqui también hay que aplicar el procedimiento de aproxi
maciones sucesivas, pero redactando los apartados y los pari
grafos de cada capitulo en hojas separadas. Con esto se
facilitan el “armado”, la “estructuracion” y “re-estructuracion”
(cuando sea necesaria) de cada capitulo,

11. La eleccion del director de la monografia: sus roles
y funciones

Ll proceso de ensenar y aprender esta ligado a una dina
mica relacional entre el que ensena y el que aprende, aun-
que de ordinario ambos ensenan y aprenden. Pero, en ol
caso de la elaboracion de una tesis, tesina o monogralia, la
responsabilidad de ensenar y orientar es fundamentalmen-
te del director.

Este no solo debe conocer suficientemente el tema sobre el
que trabaja el estudiante; también debe tomar con seriedad
la responsabilidad asumida. Decirlo parece una obviedad pe
ro, por el conocimiento que tenemos de lo que ocurre en al-
gunas instituciones, estimamos necesario advertirlo.

El estudiante es quien debe buscar al director, que tiene
que ser un profesor o un investigador (si es ambas cosas,
mejor) dispuesto a dirigir el trabajo. Es conveniente que el
director elegido tenga preocupaciones intelectuales, y mejor
aun si esta trabajando en temas relacionados con el de la
monografia (dejemos de lado la posible competencia profe-
sional o, peor, el uso de conocimientos producidos por el
alumno; son situaciones frecuentes pero que da hasta ver-
glienza considerar...).

Los roles y las funciones del director de una monografia
son similares a los del director de una tesis doctoral, aunque
en este ultimo caso se exige —como es obvio—— que lenga el
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titulo de doctor, exigencia que no siempre existe para dirigir
una monogralia. Sin embargo, en uno y otro caso, debe ser
una persona que retna ciertos requisitos y capacidades:

Tener una lormacion basica en métodos y téenicas de in-
vestigacion, Hacer aportes metodologicos, tanto para llevar a
cabo el estudio y la investigacion propios de la monogralia,
como para mejorar el modo de abordar y tratar algiin tema o
problema. Evitar que el alumno caiga en el fetichismo meto-
dologico que ya mencionamos antes; es decir, que actie de tal
manera como si bastase un buen conocimiento de los méto
dos y las técnicas de investigacion para aprehender adecua
damente la realidad que es motivo de estudio.

- Poseer cualidades docentes para ayudar a los otros a
“aprender haciendo”, orientar la organizacion del trabajo y se-
leccionar las estrategias mas elicaces para llevar a cabo las ta-
reas de elaboracion de la tesis o monogratia.

Proporcionar informacion y conocimientos, pero sobre
todo desarrollar y potenciar en los estudiantes una metodolo
gia de apropiacion del saber, habida cuenta del crecimiento
casi exponencial de los diferentes campos del conocimiento,
que exige la adquisicion de habitos de estudio y autoforma
cion (una especie de autodidactismo), y la capacidad de
aprendizaje por descubrimiento personal. No solo liene que
ensenar, tiene que suscitar entusiasmo por el trabajo en par-
ticular y gusto por la investigacion en general.

Orientar el trabajo para que el discurso de la monogralia
se estructure conforme con razonamientos argumentativos y
no se hagan afirmaciones “porque si”, a nivel de simple “opi-
nionitis” o “esloganitis”. Y que en ningéin razonamiento se
utilicen argumentos de autoridad como criterio de verdad.

- Desarrollar, en quien esta elaborando la monografia, la
aptitud para jerarquizar lo importante y lo secundario, a fin
de no confundir lo accidental con lo esencial, lo accesorio con
lo sustantivo, los argumentos decisivos con razones menores
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o secundarias... Iisto es lo que forma “une téte bien fait” (una
cabeza bien hecha), como dice Montaigne. En el transcurso
de la elaboracion de la monogralia, el divector debe promoven
una transferencia de habilidades de pensamiento pari
“aprender a pensar” y “aprender a aprender”.
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Anexo
Test para la eleccion del director

Si bien el director de una tesis o monogralia no es decisivo, no cabe duda de

que prede tener una gran influencia para introducir al estudiante en ¢l trabajo
cientilico, mediante el uso de métodos, (éenicas y procedimientos de investiga-
cion. Como ya dijimos, para un estudiante es una gran oportunidad de "apren-
der haciendo”.. La calidad de una tesis o monogralia estd parcialmente

condicionada por el nivel y la capacidad especifica que tiene (o no tiene) el dirce
tor. ELtest elaborado por Michel Beaud (1985) puede ayudar a determinarlos,

st | NO

L. ¢Le faltan mas de dos anos para jubilarse?
2. JLis competente en el campo o tema de la tesis?
3. Silo conoces de antes, gse ha oftecido para ser tu directory
4. ¢ Tienes razones para pensar que se va a interesar a fon

do en el tema (ue propones tratary
5. ¢Acepla que sus estudiantes tengan una orientacion dile-

rente de la suya?
6. gLimita el nimero de estudiantes que acepla para aseso

rar u orientar?
7. él'resta suliciente atencion y hace sugerencias a los tra

bajos que le presentan sus alumnos?
8. jOrganiza seminarios o grupos de discusion cientifica,

abiertos a los estudiantes?
9. sEstid disponible para los estudiantes e investigadores

que trabajan bajo su direccion?
10. jReconoce, a los invustigndm'vs que lmhﬂjnn con él, los

aportes que realizan?
g-10respuestas positivas. ... L. Buen director de tesis.
7 8 respuestas positivas ... Director posible,
Menos de 5 respuestas positivas. ... ..., . ... No sirve como director,
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CariTuLO 2

LA FASE DE BUSQUEDA Y RECOGIDA
DE DATOS E INFORMACION

1. Planificacion de la busqueda de informacion

2. Localizacion y recogida de documentos
e informacion

3. Algunas cuestiones referentes a la investigacion
bibliogratica

4. Como registrar la informacion

5. Tipologia de las fuentes de informacion
bibliogrifica y documental

6. Diversidad de los documentos
y las fuentes utilizables

7. Como hacer la lectura de la documentacion
n!rugi(ld

8. Lxamen critico de las fuentes documentales

Anexo 1, Bases de datos

Anexo 2. Sitios de Internet recomendados

Anexo 3. Vocabulario (sucinto) sobre

informitica e Internet



"Ll conocimiento no puede partir de la nada

de una tabula rasa—, ni tlampoco de la observacion.
Il avance del conocimiento consiste, principalmente,
en la modilicacion del conocimiento anterior.”

Karl Popper

1. Planificacion de la busqueda de informacion

No hay que ir a tontas y locas en la busqueda de la informa-
cion. Desde el primer momento hay que planificarla, puesto
que, cuando no se sabe qué se busca, y para qué se busca, no
se sabe qué se encuentra ni como utilizar lo encontrado de ca-
ra a la elaboracion de la monogralia, tesis o tesina.

in esta lase, no esta totalmente claro cudanta informacion
se necesita y qué tipo de informacion es la mas pertinente.
Pero, desde el primer momento, debemos ir haciendo anota
ciones (ya hablaremos de como hacer este registro) y esbo
zando algunas ideas o pensamientos que nos suscite lo que
estamos encontrando. Estas anotaciones se iran clarificando:

- ampliando lo que parece util para elaborar el trabajo
que hemos propuesto;
recortando lo que nos parece redundante;

eliminando lo que cs irrelevante.

¢Cudl es el proposito de la busqueda? Esta es una pregun
ta que estd en el punto de partida de esta fase del trabajo. In
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el capitulo anterior, hemos hablado de avanzar en la elabora
cion de la monografia por un procedimiento de aproximacio
nes sucesivas, Avanzar es hacer un camino, pero es un
camino “hacia algo” y “para algo”. A quien no sabe adénde
quiere ir, ningan camino le sirve.

Esto supone una busqueda intencional, consciente y siste:
matica, orientada con un proposito centrado en el estudio
que se quiere realizar. Hay que evitar el “efecto bola de nieve”
(riesgo que corren hasta los investigadores mds experimenta
dos): se recoge lal cantidad de datos e informaciones, que lue
go no se sabe qué hacer con todo eso...

;Qué se necesita saber para planificar la busqueda?
He aqui algunas sugerencias practicas:

- Ante todo, tener una idea lo mas precisa posible acer-
ca de la informacion que se necesita.

Luego, saber a qué fuentes de informacion se puede re-
currir. La tipologia de fuentes que indicamos en el punto
4 de este capitulo puede ayudar a ello. Siempre algunas
fuentes, o el trabajo mismo, nos pueden llevar a otras
fuentes que no habiamos previsto.

En tercer lugar, hay que conocer el tiempo disponible
para buscar y recoger la informacion. Cuando un estu-
diante tiene que hacer una monografia, la institucion
docente suele establecer plazos perentorios, de ahi la
necesidad de una calendarizacion de la bisqueda.

- También hay que decidir el procedimiento que se uti-
lizara para el registro, el ordenamiento y la clasificacion
del material y la informacion que se va a recoger.
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2. Localizacion y recogida de documentos e informacion

Ln esta fase de elaboracion de la monogralia, el trabajo
consiste en la busqueda, la localizacion (saber donde esta) y
la recogida (apropiarse e incorporar al trabajo la informacion
que se considera pertinente). Tal como lo han definido los
metodologos belgas Ketele y Roegiers (1993), la recogida de
informacion puede definirse como “cl proceso organizado
que se efectiia para obtener informacion a partir de fuentes
multiples, con el proposito de pasar de un nivel de conoci
mientos o de representacion de una situacion dada a otro ni
vel de conocimientos o de representacion de la misima
situacion, en el marco de una accion deliberada, cuyos objeti
vos han sido claramente definidos y que proporciona garan
tias suficientes de validez".

Cuando se elabora una monogralia, esta labor tiene un do
ble propésito:

-que el estudiante se informe acerca de lo que se ha di
cho (y de lo que se dice) sobre el tema o problema en
cuestion;

que disponga de fuentes bibliogrilicas y documenta
les que permitan obtener los datos ¢ informacion nece
sarios para la elaboracion del trabajo.

La basqueda, la localizacian y la recogida de informacion
constituyen una tarea ardua y laboriosa, y pueden resultar o
veces un desgaste innecesario de energias cnando no se selec
ciona debidamente el material conforme con el problema o
aspecto que se desea estudiar. Hay que evitar tanto el “hibito
coleccionista”, o “gula libresca” como la “bisqueda a ciegas”.
Ninguna guia de recopilacion puede suministrar una orienta
cion detallada del material que se debe recopilar, indicando
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que documentos son importantes y cuales no lo son. Lo fun
damental es tener siempre presente la finalidad de la mono-
gralia, pues ello permitivd juzgar lo que es apropiado o
aprovechable, Cuando se busca documentacion, se puede
producir el ya mencionado fenomeno o efecto “bola de nie-
ve's un documento remile a otro, éste a otro, y asi sucesiva
mente, con lo cual se |n|(!¢h?n cncontrar pistns interesantes,
pero también quedar “ahogado” y “aplastado” por el afan de
recopilar todo.

P'or eso, es muy importante definir lo mejor posible el te
ma de nuestra monogralia (ver capitulo 1), porque esto es lo
que permite enlocar de entrada el problema de la naturaleza
y la accesibilidad de las Tuentes.

Lo primero que debemos tener claro es cudles son las fuen-
tes de informacion; luego, distinguir las fuentes primarias y las
luentes secundarias, y lener nociones bisicas para somelerlas
aun examen critico y asi asegurarnos de su autenticidad, vali
dez y signilicacion.

3. Algunas cuestiones referentes
a la investigacion bibliografica

Se debe tener en cuenta que la elaboracion de una monogra-
lia es una forma de aprendizaje de nivel terciario o universita-
rio, que se lleva a cabo mediante la realizacion de un trabajo
que, en casi todos los casos, consiste basicamente en una inves-
tigacion bibliografica yfo documental. Cuando se trata de
unat tesina o tesis, segun la disciplina en cuestion, es muy posi
ble que se requiera un trabajo de campo.

Esta investigacion se ha de realizar para profundizar en
cl conocimiento del tema pero, sobre todo, para recoger la
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informacion basica que se necesita en la elaboracion de la
monografia. La biblioteca es el medio basico que se utiliza en
casi todos los casos.*

Obviamente, en la actualidad, se puede acceder a muchos
catilogos que estan en Internet. Se los conoce con el nombre
de OPAC (On-line Public Access Catalogue).

Sin embargo, la consulta bibliogrilica, a pesar de su impor
tancia central, no ha de serla imica [uente a la que se ha de re
currir. Es oportuno apelar a informantes clave; el director de
la tesis o la monografia, si lo hay, deberia ser el informante:
clave principal (ver capitulo anterior). En general, se trata de
consullar a personas que tienen inflormacion pertinente e im-
portante sobre el tema. Este no es un procedimiento (en sen-
tido estricto) de recogida de informacion, pero resulta muy
atil para la elaboracion de una monografia.

Segiin sea la naturaleza del trabajo que se quiera realizar,
la observacion, el uso del cuestionario y la entrevista son tam
bién medios que pueden utilizarse para la recogida de datos
¢ informacion para la elaboracion de una monogratia.

Nuestra explicacion se va a centrar en la labor de revision
bibliogralfica, tarea basica para la recogida de datos. La prime
ra cuestion que debemos tener en cuenta es: gqué consultar?

La investigacion bibliografica no se reduce a la consulta de
libros, sino que implica ademas la busqueda de documenta-
cion e informacion a través de los diferentes soportes mate
riales a los que nos referiremos mas adelante: magnéticos
(casetes de audio y video, disquetes, elc.), opticos (CD-ROM,
etc.), telematicos (Internety otros).

* Al acudir a una hiblioteea, ademis de saber como Funcionan éstas en general, hay
que averiguar como esta organizada ésa en particular: qué tipo de ficheros o catalo
gos tiene, si ofrece un servicio de relerencias o no, qué se presta y qué se debe con
sultar en sala, si tiene hemeroteca, si liene fotocopiadora, si se puede pedir que
compren libros, ete.
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Por otro lado, en la actualidad, sobre cualquier tema o pro-
blema, la literatura disponible es “apabullante”. 'I'(’:(lu estu-
diante (y esto también es vilido para todo profesional),
cuando se mete en la tarea de consulta documental, puede
quedar como aplastado por la abundancia de informacion
disponible. Se estima que cada ano se [Jll.l)lll(filll unos 600.000
libros (una quinta parte son libros cientificos) y unas 130.000
revistas.

Para poner un ejemplo de una de las ciencias humanas (la
psicologia) que ha tenido mis expansion en las dltimas déca
das: de esta disciplina se publican anualmente 4.000 revislas,
que contienen unos 100.000 articulos. Suponiendo que se
quisiera conocer todo este material, habria que leer 300 arti
culos por dia, lo que insumiria 10 horas diarias, los siete dias
de la semana. jQué hacer frente a esta situacion? Es una ver-
dad de sentido comn que no se puede revisar todo lo que se
ha escrito sobre un determinado tema. oy, nadie sabe todo
lo que se sabe, en ninguna ciencia. Ista “explosion” informa-
tiva nos plantea la necesidad de dar respuesta a algunos pro-
blemas practicos:

Formas de localizacion

Iista tarea se ha de emprender una vez que ya se ha hecho
cierta exploracion sobre el tema escogido, recurriendo a una
biblioteca para ampliar nuestros conocimientos acerca de lo
que queremos investigar. Los catdlogos de libros, de coleccio
nes, o de editoriales que publican libros relacionados con el
tema, pueden ayudar a la localizacion de la informacion y la
documentacion que necesitamos. (Muchos de estos catalo-
gos estan en Internet, en los sitios oficiales de las editoriales
respectivas. Pero, como a veces los libros pueden estar agota-
dos, 0 “descatalogados”, hay que ampliar el espectro de la
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bisqueda. También muchas bibliotecas, publicas y privadas,
han informatizado sus catalogos, y el material de que dispo
nen se puede buscar por autor, titulo, editorial, tema, palabras
claves, etc.)

Para tener en cuenta:

sDonde estan las luentes de informacion bibliogralica
que pueden servir para la elaboracion de la monograliay
sCuales son las fuentes mas accesiblest, squeé posibili
dades ofrecen de consulta, reprografia, préstamo, eic.?

Supervision de la busqueda

Se trata de saber si se busea en una direceion pertinente,
con los procedimientos adecuados. Por otra parte, convicene
comprobar si la basqueda que se hace es fructifera, de cara a
los propositos y los objetivos de la monogralia, teniendo en
cuenta el contenido de los documentos que se estian buscando.

Segan un principio bisico de la investigacion cientitica,
toda recogida de datos y de informacion ha de ser pertinen
te. Esto significa que hay que buscar selectivamente de acuer
do con'lo que se quiere estudiar. Para ello, sugerimos hacerse
las siguientes preguntas:

sLa informacion que se pretende recoger es necesaria,
suficiente y accesible? (Esta cuestion se ha de ir modili
cando a lo largo del trabajo, a medida que se descubran
nueva bibliogralia o nuevos aspectos tematicos.)
-¢Como se puede saber silo encontrado es lo que se ne
cesita? (Para ello, hay que relacionar permancntemente
con el tema lo que se va encontrando.)
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JQué luentes proporcionan la informacion mas atil y
relevante para el tema especifico de la monografia?

+Qué grado de fiabilidad y de validez se presume ten
drin la documentacion y la informacion que se quiere
recoger?

Cuando se estin recogiendo los datos y las informaciones,
hay que clasificar lo que se encuentra por orden de importan
cia: gla informacion que estamos recogiendo ofrece garantias
e que sirve adecuadamente al objetivo y al propésito de la
monogralia?; sla forma y el procedimiento que se utilizan
son los mas adecuados en cuanto a garantizar la fiabilidad y
la validez de Ta informacion recogida?; gse trata de una infor-
macion actualizada?

4. Como registrar la informacion

Lxisten muchos procedimientos. La manera clasica, desde
hace muchas décadas, ha sido la utilizacion de fichas. Otros
emplean cuadernos o libretas en donde van haciendo anota-
ciones. Hay quienes usan hojas sueltas que van clasificando.
Tambicn se pueden preparar carpetas o cajas con cada tema
o cuestion particular,

Las computadoras u ordenadores han cambiado muchas
cosas en nuestro trabajo profesional y en el trabajo de inves-
tigacion. Una de ellas es la forma de registrar la informacion.
I:sta también puede guardarse en “carpetas” virtuales. Pero se
dispone de programas especiales y bases de datos (del tipo
Access) que permiten una amplia gama de posibilidades, se-
gin las necesidades y las inclinaciones de cada uno.

I:n resumen, existen muchos modos de guurd;lr informa-
cion, no se puede afirmar que haya una manera correcta o
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exclusiva de hacerlo. Cualquicra sea el procedimiento, esta ta
rea es una forma de artesania intelectual, y cada uno debe en-
contrar lo que vaya mejor con su estilo o modo de trabajar, lo
que sea mas comodo y, en este sentido, mas eficaz. Lo impor-
tante, y absolutamente necesario, es que el trabajo se realice
de manera sistematica y ordenada, y que podamos acceder
con relativa facilidad a toda la informacion recogida.

Ya hemos indicado que no hay un procedimiento que se
pueda considerar el mejor. Esta es la razon por la cual, al ter-
minar este parralo, sugerimos utilizar una combinacion de
procedimientos que deben ser acordes con el estilo personal
de trabajo intelectual de cada uno.

5. Tipologia de las fuentes de informacion bibliografica
y documental

Aqui utilizamos la expresion “fuentes de informacion”
para designar las instituciones o centros especializados en
proporcionar informacion. Hoy se pueden distinguir las si-
guientes fuentes principales: bibliotecas, hemerotecas, fo-
notecas, videotecas, mediatecas, centros de documentacion,
centros de recursos, bases de datos, teledocumentacion, mu
seos, archivos, etc.

La administracion pablica (nacional, provincial, municipal)
puede ser una importante fuente de documentacion e informa
cion. También lo son las organizaciones inlernacionales, tanto
las que pertenecen al sistema de Naciones Unidas (UNESCO,
FAO, OMS, OIT, etc.), como las no gubernamentales, desde las
que trabajan en la ayuda humanitaria cuanto otras tales como
Amnistia Internacional, Greenpeace, ete. Los centros de inves-
tigacion y las universidades son —o pueden ser-— importan-
tes fuentes de documentacion.
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Para tener una vision de conjunto de las posibles fuentes

de informacion bibliografica que existen, nos parecio oportu
1o presentar en este pardgrafo un esquema clasificatorio o ti-
pologia de estas fuentes:

a) Documentos primarios (documentos originales, pro

porcionan datos de primera mano):

« libros; ]

L. A revislas

* publicaciones periodicas: .
boletines

* informes cientificos y técnicos;

* informes de organismos internacionales;

< actas de CONEresos y simposios;

* lesis, tesinas, monografias;

* normas;

* documentos grilicos.

b) Documentos secundarios (proporcionan datos sobre

como y donde hallar fuentes primarias, esto es, donde hallar
informacion):
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* boletines o revistas de resiimenes bibliograficos (abs
tracts): contienen restiiumenes, sintesis o compendios de
articulos y otras publi(:el(:i()ncs;

+ catilogos que contienen descripciones bibliograficas,
con informacion suficiente para acceder a documentos
escritos;
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*repertorios y directorios: listas de organizaciones, institu
ciones y personas que pueden suministrar informacion;

* anuarios que resumen sucesos acaccidos durante un
ano;

* “Current Contents’, que proporcionan semanalmente
referencias de los contenidos de las principales revistas
de un determinado campo.

¢) Obras de referencia y consulta generales (se trata de
obras que abarcan temas diversos, dentro de los cuales pue
den encontrarse referencias a cuestiones que son de interes
para el investigador):

* enciclopedias;
+ diccionarios;
* tesauros: listas de términos alines normalizados de
acuerdo con un lenguaje documental;
= allas;
* guias;
+ almanaques;
* bibliogralias: de o por autor,
lemalica,
anotadla,
exhaustiva,
selectivag
* biogralias y diccionarios biogrificos;
* Who's Who (;Quién es quién?): lista de personalidades
de un pais o de un determinado ambito de actividad:
© memorias;

* publicaciones periodicas,
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d) Obras de referencia o de consulta especializada (s tra-
tade todo lo anterior, pero referente a un determinado campo).

(Todo esto puede encontrarse en una gran variedad de
elementos portadores de datos y de informacién, como
se explica en el pardagrafo siguiente.)

6. Diversidad de los documentos y las fuentes utilizables

Lixiste una amplia variedad y diversidad de documentos
que, como elementos portadores de datos e informacion, son
utilizables para una investigacion. Nosotros solo pretende
mos dar una vision de conjunto, segan los soportes materia
les de los documentos. Conforme con este criterio, se suelen
distinguir varios tipos principales de soportes materiales:

* documentos escritos, cuyo principal soporte (todavia)
es el papel,

* soporte magnético;

* soporle oplico,

* peliculas o documentales de imagen y sonido;

* documentos objeto;

* soporte telemitico o informatico (Internet).

Analizaremos brevemente algunos de estos soportes.

Documentos escritos

Se trata de documentos de muy variada indole, desde fuen
les historicas hasta periodicos y cartas personales, pasando
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por archivos, informes, estudios, ete., y documentos indirec-
tos. El papel es el principal soporte de estos documentos.

Fuentes historicas. En sentido eunpli(), enlendemos por
fuentes historicas “todos aquellos instrumentos, escritos, obje
tos, restos y testimonios directos que utilizamos para conocer
los tiempos pasados y escribir su historia... Estas fuentes, sin
embargo, son de varias clases y tienen valor muy diferente”
(Riu, 1975). A diferencia de esta definicion de Manuel Riu, no
sotros usamos el término “luente historica” en sentido restrin
gido, puesto que los documentos-objeto los clasificamos por
separado. No por ello dejan de ser fuentes historicas, ya que
todos admiten que éstas pueden ser escritas y no escritas.

Al proporcionar elementos de conocimiento y fuentes de
inlormacion acerca del pasado, las fuentes historicas aportan
al investigador social una documentacion importante para el
conocimiento de la realidad. Muchos sociélogos (como Levy
Briihl, en su estudio de los primitivos; Weslermach, en su
obra sobre el matrimonio en dilerentes pueblos; Simiand, en
su investigacion sobre el salario, y otros) han basado sus tra-
bajos en el estudio de documentos historicos.

De ordinario, las fuentes historicas no suclen recibir la
alencion que a ellas deberia prestarse por la utilidad que ofre
cen para la comprension de la realidad presente. Hay excep
ciones: Franklin Giddings {uno de los padres de la sociologia
norteamericana) utilizaba, a principios de siglo, el libro de los
historiadores Langlois y Scignobos, Introduction @ U'étude de
Uhistoire, como lexto basico para la ensenanza de las técnicas
de la investigacion. Pero esto, mas que otorgar importancia a
la historia, es aprovechar (en un momento en que la metodo
logia de la investigacion social esta poco desarrollada) la me-
todologia de los historiadores para hacer ciencia social. Lo
significativo (como senalo Wright Mills) es saber aprovechar
las “producciones de los historiadores como un gran archivo
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indispensable para toda ciencia social”. Y mas todavia: tener
conciencia de que todo estudio social bien meditado “requic-
re una concepeion de alcance historico y un uso pleno de ma-
teriales historicos” (Wright Mills, 1956).

Informes y estudios. Juntamente con las fuentes histori-
cas y estadisticas, este lipo de documentacion suele constituir
una de las fuentes mas importantes a las que debe y puede re
currir el investigador. Los informes y estudios que son de la
misma indole que la investigacion proyectada proporcionan
un elemento de comparacion y un punto de partida de gran
utilidad. Universidades, bancos, cajas de ahorro, centros de
investigacion y otras instituciones suelen publicar informes
y estudios que contienen documentacion utilizable.

Memorias y anuarios. Diferentes instituciones oficiales y
privadas publican memorias y anuarios, ampliamente utiliza
bles para la investigacion social. Igualmente, son aprovecha
bles los boletines de las organizaciones que pueden ser
complementarios de las memorias.

Is muy frecuente que los ministerios y las secretarias de s
tado, asi como la mayoria de los bancos y organismos autéono
mos de la administracion pablica, presenten memorias
anuales en las que se hace un inventario de las diferentes acli
vidades realizadas. La informacion que suelen tener es suma
mente amplia y de utilidad, con una documentacion de primer
orden para el estudio de problemas vinculados a la indole de
cada una de ellas. Aunque ya lo explicaremos mas adelante,
conviene tener presente que este tipo de documentacion pue-
justificacion” de lo que se hace. A veces, lo

de tener mucho de
mas importante es, precisamente, lo que no dicen.

También incluimos en esta categoria de documentos los
anuarios tipo Who's Who. Estos repertorios biograficos pro-
porcionan principalmente informacion sobre las elites o,
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mejor dicho, sobre “los que mandan”. Otros anuarios son sim
ples relaciones nominales de individuos pertenecientes a o
ganismos, instituciones, cuerpos prolesionales, directorios,
consejos de administracion, socios de club, ete.: no conticnen
datos biogréficos como los Who's Who, pero son tambicn sig
nificativos para la investigacion social.

Documentos oficiales. Son muy variados y de dilerente
cance y signilicacion: notas y circulares, dictamenes téenicos,
juridicos o politicos, resoluciones y directrices, declaraciones
e informes de los responsables politicos y funcionarios de al
ta jerarquia y, fundamentalmente, el Boletin Oficial del Esta
do y los diarios de sesiones del Congreso (Camara de
Diputados y Camara de Senadores). Mientras el Boletin Ofj
cial recoge todas las leyes, decretos, nombramientos, ete., los
diarios de sesiones recogen las intervenciones en las camaras,
tomadas taquigrdlicamente. Estos debates parlamentarios,
que conticnen los discursos e intervenciones, no solo reflejan
las diferentes orientaciones politicas y el nivel de los diputa
dos y senadores sino también la evolucion de los dilerentes
partidos, las preocupaciones dominantes en la vida de un patis
y otra serie de aspectos, todos ellos de utilidad para investiga
ciones, principalmente del campo de la ciencia politica. Inclui
mos también en esla calegoria los presupuestos, documentos
notariales y de registro de la propiedad, documentacion catas
tral, informes de inspectores (trabajo, salud, educacion, etc.).

Archivos oficiales. De ordinario poco asequibles (suclen
estar vedados total o parcialmente al publico, y abrirse trans
curridos determinados plazos), podrian ser una fuente de pri
mera mano para realizar investigaciones.* Duverger alirma
que las ciencias sociales (y especialmente la ciencia politica)

* Coma ejemplo, unreciente libio de laistoriadora britanica Frances Stonor Saunders, £a A
yda guerra fria cudtura (Madrid, Debiane), se ha beneliciado ampliamente de la apera de
chivos seeretos del Gobicrno norteamericano, estipulada por ley.
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harian grandes progresos si se pudiese disponer libremente
de los archivos oliciales. No hace falta aclarar su interés para
la ciencia de la historia. Las memorias y los anuarios, antes
mencionados, solo suplen parcialimente la documentacion de

los archivos.

Archivos privados. Se hallan en instituciones no estatales,
tales como iglesias, partidos politicos, sindicatos, clubes, cen
tros, caimaras de comercio, asociaciones, etc., o bien (lo que es
mas raro) en domicilios particulares. Los hombres que han te-
nido una destacada actuacion en la vida publica o intelectual
suclen disponer de importantes archivos. El problema esta en
que los archivos privados no siempre resultan accesibles y a ve-
ces presentan el inconveniente de ser parciales o incompletos.

Documentos personales. Correspondencia, memorias, dia-
1ios, ele. Estos documentos se utilizan (35})(:(:iulmcnl(2 cuando se
realizan investigaciones de tipo psico-social; los mas corrientes
son las cartas |a('|'5(_)|1;1|('s, autobiografias, actas de acontecimien
tos familiares, diarios, memorias, cuadernos personales, elc.
Ahora bien, este tipo de documentacion suele tener una fuerte
carga subjetiva: autojustificacion, racionalizacion de conductas
asumidas, catarsis, exhibicionismo, defensa, ete. Por esto, en las
memorias o diarios personales (como advierte Tunon de Lara),
es nuty importante tener en cuenta si son de caracter intimo o
escritos para ser publicados. Y si son escritos en la misma épo
ca en que se producen los hechos o con bastantes anos de dis:
tancia; en el segundo caso, aun con la mayor buena voluntad, se

< Ba. % ) T

pueden producir errores (Tunon de Lara, 1973).
* Hay que tener en cuenta, también, que las memorias, las anobiografias, los diarios intimos

destinados a publicise uno - son generos discursivos con caracterdsticas propias: una tra-
dirccrom, una estrnetua, wn estilo (Bajtin, 1982). Por lo tinto, a veces se hace necesario un cier
w analisis lingiiistio literario para poder evaluar con mayor certeza su confiahilidad
docomental (siéstaes loque se busca). Para este tema, ver Pablo Valle, "Escritura y estrategia en
Las Menorios pistumas del general José Maria Paz’, ponencia en el Primer Encuentro de Esin

lios del Disoso, Buenos Aires, juniode 1gg6 (mimen).
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La prensa. Otra fuente de informacion son las publicacio-
nes periodisticas (diarios, revistas, semanarios, boletines,
ele.). Representa un medio eficaz y de facil consulta para ¢l
investigador, con una gran variedad de temas. Por una parte,
provee informacion del pasado de un pueblo, ciudad, provin-
cia o pais (consultando el archivo del diario o de la revista);
por la otra, ofrece un reflejo de acontecimientos de la actuali-
dad en los aspectos de interés publico a través de las edicio-
nes del momento. Para esto ltimo, también son atiles la
radio y la television (que aqui clasificamos en otra categoria
de documentos).

Todos estos medios tamizan la informacion conforme con
sus propios intereses, y ésla es una circunstancia que hay que
tener en cuenta. Como explica Tunon de Lara, “la prensa tie-
ne una importancia fundamental en la historia de estos dos
altimos siglos. Su utilizacion exige un fuerte espiritu critico
y siempre es preferible poder comparar 2 6 3 periodicos de
orientacion diferente para estudiar un mismo tema. En algu-
nos casos en que la censura de prensa es muy [uerte, se im-
pone la comparacion con periodicos de otros paises, siempre
que estos ultimos tengan una informacion sélida y buenos
corresponsales. Lo antedicho supone que el manejo de la
prensa como fuente implica conocer el contexto historico de
cada publicacion... Ademas de la informacion directa, la pren-
sa ofrece fuentes indirectas de conocimiento, como son la pu
blicidad, los folletines literarios, etc.” (Tunon de Lara, 1973).

De cuanto se lleva dicho, resulta claro que en el uso de es-
te tipo de documentacion hay que ser extremadamente pre-
cavido: las informaciones no sélo sufren distorsiones por
sensacionalismo o apresuramiento sino también porque re
presentan determinados intereses, de modo que las “noticias”
estan orientadas conforme con las necesidades de los intere-
ses qque representan. (Aunque pueda parecer una obviedad o
una simplificacion, siempre es il saber quién es el dueno
del medio que se esta utilizando como fuente.)
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El periodismo de investigacion, en estas altimas déca-
das, se ha transformado en una fuente informativa de pri
mera mano: para disponer de datos de la realidad, para
conocerla y comprenderla, estos trabajos son mis relevan
tes (en cuanto a su utilizacion como referencia y a su in-
(uencia en el modo de pensar de la gente) que “sesudos”
estudios sociologicos realizados por investigadores que
elaboran trabajos que nadie lee y solo sirven para “engor
dar” su curriculum.

Documentacién indirecta. Son aquellos documentos que,
sin relerirse directamente a cuestiones sociales, “son suscep
tibles de proporcionar indicaciones e incluso permitir situar
mejor los aspectos secundarios de las cuestiones estudiadas”
(idem).

Se incluyen bajo este acdpite las obras literarias, principal
mente la denominada literatura social, cuya utilidad suele ser
bastante grande, especialmente porque sirve para iluminar
nuevas perspectivas. Un buen ejemplo de la importancia que
puede adquirir la documentacion indirecta es el caso de Es-
pana en los anos cincuenta: la novela social® ha de constituir
(constituye ya) una de las principales fuentes de informacion
de todo este periodo en el que documentos oficiales y prensa
eran expresion del régimen franquista.

Los libros de literatura infantil, los textos escolares y las
historietas que leen los ninos suelen reflejar una mentalidad

+ Citamos, a modo de ¢jemplos A, Lopez Salinas, La mina; Sane hez Ferlosio, I jara
ma; Garcia Hortelano, Nuevas amistades; A, Grosso, La zanja; Caballero Bonald, Dos
dius de septiembre; Lopez Pa heco, Central eléctrica; A, Ferrés, La pigqueta. Reitera-
mos que, de todas Tormas, se requiere un anilisis mds especifico, ya que las obras li
terarias no se limitan a “reflejar” la realidad. Para el caso de la dictadura militar
argenting, por ejemplo, se podrian citar dos excelentes libros de critica: Kathleen
Newman, La violencia del discurso. El Estado autoritario y la novele politica argenti-
i, Buenos Aires, Catalogo, 1991, y Halperin Donghi, Sarlo y otros, Ficcion y politica,
1« narrativa argenting durante el proceso militar, Buenos Aires, Alianza, 1987.
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y un sistema de valores, asi como una lorma de dominacion
ideologica.™ Los libros de texto son ignalmente reveladores
del modo oficial de leer la realidad, de interpretar La historia
y de la orientacion del sistema educativo para conformar la
mente de los ninos, los adolescentes y los jovenes,

Documentos estadisticos o numéricos. Lin todos los pai
ses, existen servicios oficiales de estadistica: un organismo
central de estadistica, por lo comtn responsable de la realiza
cion de censos y de Hevar las estadisticas vitales, y organis
mos estadisticos en casi todos los ministerios, que recopilan
informacion sobre diferentes temas conforme con la indole
de sus funciones. Los organismos provinciales o estatales, y
aun los de nivel municipal, poseen informacion estadistica.
En general, los bancos centrales de casi todos los paises son
también importantes fuentes de informacion, Por altimo, al
gunas instituciones privadas (cientificas, educativas, ccono
micas, etc.) se dedican a la recoleccion y la elaboracion de
datos estadisticos,

Uno de los tipos de informacion mas importante prove
niente de las fuentes estadisticas son los datos censales, que,
asu vez, tienen la ventaja de ser informacion sobre el conjun
to de la poblacién. En casi todos los paises, los datos de los
censos estan esperando del investigador que los “haga ha
blar”: hay mucha informacion no elaborada o insuficiente
mente celaborada. Estos datos censales merecen particular
consideracion: su riqueza y su amplitud de informacion no
siempre se han aprovechado suficientemente.

Dentro de las fuentes estadisticas, debemos incluir tam
bién las que publican los organismos internacionales, parti
cularmente el Statistical Yearbook, el Demographic Yearbook,
los informes sobre la situacion social del mundo y el Boletin

¥, SR T 5 e
Laobra de Ariel Dorfman y Avmand Mattelant Como leer al pato Donald s an clasi
co de investigacion denuncia de la dominacion iddeologica a través de una histoneta,
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mensual de estacistica de la ONU. Los informes sobre educa-
cion de la UNESCO, el Anuario estadistico de la OI'T y los in
formes de la CEPAL (para no nombrar sino los mas utilizables
y conocidos) constituyen todos ellos importantes fuentes de
informacion.

A modo de resumen sobre este punto, hemos de decir que
‘el uso de los datos estadisticos disponibles requiere que el
cientifico social se familiarice con las mejores fuentes cono
cidas de tales datos y acuda con cierto espiritu ingenuo al des
cubrimiento de otros materiales menos conocidos” (Seltiz el
al., 19065).

Documentos cartograficos. La utilizacion de este material
sera muy variable segan el lugar donde se realice la investi
gacion y laamplitud territorial que abarque. En pequenas po
blaciones, no sera posible hallar mapas o planos locales y
mucho menos aquellos que ilustran sobre aspectos esenciales
(l(! (ll'(l('ll leenico,

Ll material cartogralico necesario variard segin el tipo de
investigacion que se realice. Entre los mapas mas importan-
les que pueden consultarse, figuran los siguientes:

mapa con division politica y administrativa;

mapa orogralico;

mapa hidrogrifico;

mapa de relieve (con curvas de nivel);

mapa climatologico (con isohietas, isobaras e isoter
mas),
- mapa ecologico;

mapa etnogralico,

mapa de densidad de poblacion;

mapa de red de comunicaciones;
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- mapa con indicacion de cultivos, modo de ocupacion
del suclo, formas de utilizacion del suelo, etc.

Documentacion iconografica. Se incluye en esta denomi-
nacion toda forma de documentacion grilica, excluyendo la
fotografia (pintura, escultura, tapices, telas bordadas, monu
mentos, grabados, dibujos y artes gréficas); en general, se tra-
ta de artes figurativas, pero se pueden incluir también las
imagenes que se hacen como entretenimiento. No hay duda
de que en esto existe un material valioso que apenas es ulili
zado. Una obra como Machinisme et bien-étre (1953), de Joan
Fourastié, en la que se analiza la evolucion del nivel de vida en
Europa mediante el estudio de las pinturas sobre la vida cam
pesina en diversas ¢épocas, conslituye todavia una excepcion.

Fotografia y cine

“La fotografia y el cine - nos dice Duverger (1962) - pue
den ser empleados, ante todo, como medios de reproduccion de
documentos, pero también originan nuevos documentos que
no pueden existir sin ellos.” De esta manera, en las actuales cir
cunstancias, los reportajes fotograficos y cinemalogralicos se
transforman en una importante fuente de documentacion, am
pliacda ahora por el video, que permite al investigador disponer
(para posterior analisis) de lo que otros registraron.

Tenemos también la documentacion oral o fonética que,
con la aparicion del fondgrafo-disco y después del grabador
cinta magnetolonica, se ha transformado en una gran posibi
lidad como fuente de documentacion sociologica; en los
altimos anos, las fonotecas se han convertido en importantes
fuentes de documentacion en las que se registran y conser-
van discursos, conferencias, canciones, reporlajes y todo tipo
de sonidos.
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Hoy, en muchos paises del mundo, se cuenta con gran can
tiddad de cinematecas, clubes de cine, colecciones privadas de
variable accesibilidad, muscos de imagenes (como el de tele
vision que hay en Nueva York), etc.

s cierto que la docimentacion de imagen y sonido se ob-
tiene por dispositivos mecanicos y que el modo de utilizarlos
puede producir distorsiones. Esto no disminuye la importan
cia de estos medios, aunque el hecho téenico que acabamos
de senalar debemos tenerlo en cuenta cuando realizamos el
analisis critico del documento de imagen y/o sonido.”

Desde el punto de vista de la investigacion social, todavia
no se ha utilizado todo el potencial que, como dato o materia
prima de la investigacion, tiene la documentacion de imagen
y sonido.

Documentos-objeto

Con esta denominacion se designa todotipo de realizaciones
téenicas y artisticas que son utilizadas para estudiar un aspecto
de la realidad. Bien lo explica Duverger: “Todos los objetos cons-
truidos por la mano del hombre o utilizados por él, sus vestidos,
sus utensilios, sus instrumentos de trabajo y distraccion, sus
obras de arte o de artesania, sus canciones, sus voces, los signos
y simbolos que aprecia, la manera como ordena el espacio y
transforma el paisaje, la forma de sus casas y jardines, los pla
nos de sus ciudades, etc,; todo esto proporciona documentos
fundamentales a las ciencias sociales. Los etnologos, gedgrafos
y prehistoriadores son quienes mas lo utilizan, pero todas las ra-
mas de las ciencias sociales se interesan en ellos.”

Siguiendo al mismo Duverger, se puede hacer la siguiente
clasificacion de documentos objeto:

* Recendan 1o que se dijo anteriormente sobire el “discurso literario” y su especificidad,
Tampoco debe omitirse en el anilisis de los discursos visuales, sean documentales o
de liccion,
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- Tipos de analisis a los que pueden ser sometidos
los documentos-objeto

(. [nstrumentos y utensilios cconomi
cos, destinados a la produceion.

* Objetos domésticos: casas, mucbles,
veslidos, enseres del hogar, cle.

* Objetos de distraccion, juego y diver
sion.

* Objetos bélicos (de delensa y ataque):
armaduras, refugios, armas, cle.

* Objetos religiosos y idgicos: hibitos
sacerdotales, instrumentos del culo,
amuletos, ele.

* Objetos “politicos”: distintivos de auto
ridad y de gobierno, uniformes deagen
tes puiblicos, banderas, emblemas, ete

[+ Objetos inanimados.

* Objetos animados: animales domeésticos.
Bienes muebles e immuebles: casas, edi
ficios, terrenos y espacios utilizados y

L ordenados por el hombre.

Material

Se estudia el exterior del ohjeto, 1a
naturaleza del material con el (ue
esta construido, téenicas de elabo
racion y translormacion.

Feenologico

Consiste en estudiar ¢l uso pracu
co del objeto. Las téenicas de pro
duccion influyen en el desarollo
de las estructuras cconomicas, so
ciales, politicas, religiosas, intelec
tuales, ele.

Simbolista

Seinvestigan los signilicados y los
valores que los hombres attibuyen
alos objetos. Los significados simn
bolicos tienen gran hnportancia
para comprender la realidad.

Los nuevos soportes

A finales del decenio de 1970

parte de ellos vinculados entre si.

nos dice Delacote (1996}, aparecio
la computadora personal. “Era en cierto modo la bicicleta de la infor
mitica, su uso era creativo pero local. Hoy dia, lo que hay son las anto
pistas de la informacion y la bicicleta se ha convertido en bicicleta
todo terreno.” No cabe duda de que estas autopistas de informacion
abren posibilidades de informacion hasta hace iy poco impensa-
bles. Internet esta formada pormiles de millones de docunientos, gran
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Las hases de datos y las redes por las cuales los ordenadores navegan
entre si hacen posible tener acceso a importantes fuentes documen

tales en tiempo real. Las posibilidades que ofrece Internet parecen
casi ilimitadas,

Sin embargo, la utilizacion efectiva de Internel es todavia bastante
regnlar. Su uso es bastante limitado entre investigadores, prolesores
y alunmmos. Juan Luis Cebrian indica la razon de que esto suceda: "Los
verdaderos maestros y los verdaderos alumnos no tienen hoy tiempo
suliciente para ¢l uso de las nuevas lec nnlugias." I:n esta ponencia, Ui-
wilada "Hipnosis, caos y espectaculo”, Cebridan senala: “Los navegantes
del ciberespacio, como los de los océanos, necesitan tiempo para
adentrarse y bucear en las aguas excesivas, a veces procelosas, y no
sicinpre linpias de la sociedad global de la informacion. Por rapidos
que sean los servidores informaticos, eficaces las redes y expertos los
nievos argonautas del universo digital, la busqueda de datos y, sobre
todo, el didlogo interactivo entre los usuarios exigen hoy cantidades
inconmensurables de tiempo, del que normalmente no disponemos.”
Una de las consecuencias, anade, es que predominan, entre quienes
wtilizan estas teenologias, las personas que “no ejercen capacidad de
cisoria en sus conumidades” o “se caracterizan por una actitud dile

tnte ante la vida”

I:s probable que el uso mis importante que se haga, a corto plazo, sea
la consulta de articulos publicados en revistas, habida cuenta de que
las novedades cientilicas se difunden a través de ellas; y, teniendo en
cuenta que existen (ano 2000) mas de 640.000 titulos de publicaciones
periodicas, es imposible disponer de todas las revistas pertenccientes
aunasola disciplina, Sin embargo, las bases de datos existentes suplen
esta limitacion y hacen posible conocer lo que se publica en miles de
revistas y en dilerentes partes del mundo, sin tenetlas.

Con estos nuevos soporles, en los tltimos anos se han ﬂlll|)|im|u las
wentes de la informacion de una manera extraordinaria y con una
gran diversidad de Tormas: CD-ROM, on line, cle.

I'or otro lado, el correo electronico, como forma de recabar e inter
cambiar informacion, puntos de vista o enfoques acerca de cualquier
tema o problema, ha adquirido una gran relevancia.

Las listas de distribucion o discusion a través del correo electronico
son un instrinmento esencial para cualquicr investigador, asf como pa-
ra periodistas, redactores, docentes y alumnos. Hay cientos de miles
disponibles, en todos los idiomas y sobre los temas mas diversos. Pue
den ser abiertas o cerradas, moderadas o no, ete,; en cualquiera de sus
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modalidades, constituyen un avance innegable en la difusion del cono
cimiento, practicamente no mediado por institucion o poder alguno.
(Entre los soportes mis conocidos para grupos, se encuentra Yahoo:
http:/fgroups.yahoo.com; para listas, clistas: hitp:/fwww.clistas,
net/)

Todo lo referente a las fuentes de informacion en las altimas décadas
ha dado un salto evolutivo que podriamos considerar especlacular,
con la aparicion de Internel. Para tener conciencia de este proceso,
nos parece aportuno tomar como referencia comparativa la informa
cion que nos proporcionan la Enciclopedia francesa, del siglo XVI111
(s publico entre 1751 y 1780), y la Wikipedia, la enciclopedia virtual
del siglo XX1.

La Lnciclopedia [rancesa estaba formada por 35 voliimenes y tenia al

rededor de 72.000 articulos, Wikipedia {www.wikipedia.org) ofrece 8
millones de articulos en numerosos idiomas (su cantidad aumenta ca

da minuto). Esta escrita y editada por sus propios lectores, que no
siempre son profesionales, por lo cual se senala permanentemente que
no existe garantia acerca de lavalidez de la informacion que ofrece, Pe

ro el hecho es que esti siendo continnamente evaluada y mejorada
por los internautas, y se calcula que recibe mias de 2.000 consultas por
segundo.

No tenemos suficiente espacio para hablar sobre Google, el buscador
mas exiloso de la era Internel. Baste decir (ue, en estos momentos, la
empresa se encuentra abocada a la clasificacion y la digitalizacion de
millones de libros y otras fuentes de informacion {Basqueda de libros
Google: http://books.google.es), que estan siendo puestas a disposi
cion del piblico, de manera total o parcial.

Gracias a estas nuevas teenologias, se puede disponer de una serie de
herramientas digitales, Entre las mas utilizadas, se encuentran:

Las bibliotecas digitales en las que se pueden consultar bases de da
tos y de publicaciones de casi todo ¢l mundo.

Videotecas digitales (del tipo YouTube), que permiten ver y oir con
lerencias dictadas por investigadores, profesores, especialistas, con la
posibilidad de que estén relacionadas con el tema de Ia monogralia,
lesina o lesis.

Boletines electronicos (newsletters), en donde se encuentran arlicu
los, resenas bibliograficas, indices de publicaciones periadicas, ete.,
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Web 2.0, la nueva era de Internet

Se trata de nuevos sitios de la Red. Su novedad principal es que las
nuevas piginas llegan con sus propias aplicaciones, como AJAX, RSS,
cte. Existe mucha programacion libre, de modo que los usuarios pue
dan consumir lo que les plazca,

Hemos entrado en la época del blog (apaocope de weblog, es decir,"dia
rio de la web”), bitdcora o cuaderno personal que se publica directa y
gl‘nluil.‘umznlu enla l{ml, con una estruchura muy .s‘t'm‘illa, Lanto para
¢l autor como para el lector, pero llena de posibilidades. Dada la enor-
me cantidad de blogs que se crean cada minuto, ya hay directorios y
buscadores, como Technorati. Los fotologs son variantes del blog y se
dedican especialmente a exhibir fotogralias.

Todo esto configura una inédita forma de comunicacion y de participa-
cion comunitaria entre personas de todas partes del mundo (imas alla
de la censura que todavia hay en algunos paises). De ahi que algunos
expertos afirmen que Internet, ademds de ser una gran "biblioteca’, se
ha convertido en un dgora o repiblica virtual, que sirve para una con
versacion sin limites espaciales, Por supuesto, seria de desear que tal co
sa cantribuya a la profundizacion de una democracia planetaria.

7. Como hacer la lectura de la documentacion recogida

Una vez que se ha localizado y seleccionado la documen-
tacion que se considera pertinente para la elaboracion de la
monogralia, hay que proceder a estudiar y analizar todo el
material. La principal tarea es leer. Por supuesto, durante la
busqueda y la seleccion, ya se habra leido algo. Ahora es el
momento de hacerlo sistematicamente. Y, aunque parezca in-
necesario decirlo en un libro de esta naturaleza, tenemos que
recordar una verdad de perogrullo: hay que saber leer.

:De qué vale estar leyendo libros, documentos, informes, es-
tudios e investigaciones ya realizadas, si no hay capacidad para
hacer una lectura comprensiva? En evaluaciones educativas

62

Guia para preparar monografias

levadas a cabo recientemente en diferentoes paises, se ha
puesto de relieve —entre olras cosas que la mayoria de los
adolescentes que realizan estudios de nivel medio tienen di
licultades para hacer una lectura comprensiva. Una parie de
estos estudiantes son los que lnego (en el nivel terciario o ani
versitario) tendrin que elaborar monograflias.

l,isluv(l(zli(tient(’ comprension lectora se debe, peneralmen
te, a diferentes causas: pobreza de vocabulario, hajo nivel cul
tural o de informacion, escasa capacidad de concentracion y
atencion, lectura pasiva (no existe ni interés ni motivaciones
para meterse en el tema, ete.).

¢ Coémo leer con provecho de cara a la preparacion
de la monografia?

Ie aqui algunas sugerencias que pueden ayudar.

Antes de comenzar la lectura, resulta atil dedicar unos
minutos a explorar el material... No es lo mas provecho
so comenzar a leer sin mas. Se trata de “echar un vista
0" sobre ¢l conjunto del material que se va a leer. Sies
un libro, conviene ver ¢l contenido general (leer el indi
ce), ver los diferentes temas de cada capitulo y sus apa
tados. Es una especie de pre-dectura o lectura ligera y
rapida, para tener una vision general de los lemas que
se tratan en el libro.

Sugerencias para hacer una lectura rapida

Una vez identificados los contenidos, seleccionados y clasi
ficados los documentos que se van a consultar y utilizar, antes
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de escoger los datos, las informaciones y las ideas que se con
sideran mas pertinentes para el trabajo, hay que proceder a la
realizacion de una lectura rapida de todo ello.

Esto permite localizar los grandes temas y los capitulos
mas importantes releridos a ellos, cuando se trata de libros.
L algunos casos, resulta igualmente atil analizar como se es-
tructurd el tratamiento de determinados temas que tienen re-
lacion con la monogralia. Para esto, lo mas oportuno es
comenzar con la lectura del indice general y del indice tema
tico. También es atil leer la introduccion (que suele contener
el planteamiento general o tematico del material) y la biblio
pralia, que podria llevarnos a otras lecturas igualmente pro
vechosas (aunque no es facil saberlo con la sola lectura de los
ttulos de los libros).

Aun ciando se esté haciendo una lectura rapida, puede en-
contrarse algin pasaje que se relacione con el tema de la mo-
nogralia o alguna cuestion puntual que nos interese y que, en
ese momento, se considere oportuno incorporar en la redac
cion provisoria o en la linal.

Lectura atenta

Si toda la consulta bibliogralica se limitara a una lectura
rapida, ademas de ser un comportamiento poco serio, el tra
hajo podria quedar reducido a ser una mezcla de frivolidades
y lugares comunes. No se pasaria de una superficialidad im
perdonable para cualquier trabajo cientifico.

[Tabria que hacer una lectura comprensiva (decimos “ha
bria” porque hay universitarios que no pueden hacerla, por-

que no saben o porque la vida agitada que se lleva hoy por

hoy no da tiempo para ello... y si es una buena excusa). Al me-
nos, la lectura tiene que ser atenta, subrayando los pasajes
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que se consideran mas significativos. Algunos (sobre todo,
alumnos no entrenados en la habilidad de resumir) incu
rren en el error de subrayar demasiado; la consecuencia de
esto es que luego no se distingue adecuadamente aquello
que, durante la lectura, resultd mas importante. También, a
veces —como es costumbre en los autores de esle libro—,
se pueden destacar algunos fragmentos, que se consideren
particularmente importantes, con rayas verticales en el mar
gen. Tampoco es de descartar la posibilidad de hacer marcas,
e incluso breves anotaciones, precisamente, en los méargenes.
(Para eslo, es aconsejable hacerse un cadigo claro y compren
sible; por ejemplo, cruces para parrafos importantes, signos
de exclamacion para los sobresalientes, signos de interroga
cion para los dudosos o discutibles, etc.)

Mientras se lleva a cabo esta lectura atenta y comprensiva,
se pueden tomar notas y hacer un registro, con anotaciones
sistemalticas, acerca de lo que se esta leyendo, de lo que tenga
mas signilicacion practica por los propositos del estudio/la
investigacion que se realiza, de cara a la elaboracion de Ja mo
nografia. Aunque esto no sea un resumen en sentido estricto,
es una base firme para cualquier resumen posterior, si es ne-
cesario hacerlo.

Cuando se hace una lectura profunda, o sea, una lectura
comprensiva, es util dislinguir claramente:

Las ideas principales, que dan sentido a cada parrafoy
en las que se afirma lo sustancial y lo imprescindible.

Las ideas secundarias, que desarrollan el contenido y el
alcance de las ideas principales, y expresan detalles y da
tos accesorios. '

Para ello, hay que leer despacio, subrayar, resaltar o trans.

cribir las ideas importantes (algunas de las cuales ya se habian
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detectado y destacado durante la lectura ordinaria), y tam
bién las palabras clave y las deliniciones que se ('(lllfil('(‘!'f'll‘l
atiles para la comprension del texto, o que luego seran utili
zadas.

[n esta fase del trabajo, se elaboran fichas, se hacen anota:
ciones, ete. Para facilitar la comprension del texto (que, como
es obvio, es el aspecto sustancial de la lectura comprensiva),
conviene hacer esquemas que resuman lo que se lee en sus
aspeclos sustanciales. Esto hay que hacerlo:

de forma estructurada y logica;

estableciendo lazos de relacion y dependencia entre
diferentes ideas principales;

integrando las ideas secundarias, los detalles y Izn‘s pun-
tualizaciones que matizan y amplian las ideas principales,

¢ Cémo confeccionar un esquema?

La estructura esencial de un esquema es la de tener apar

tados que se caraclerizan por:

utilizar frases cortas en las que las ideas se expresen de
manera concisa y signilicativa;

incluir todas las ideas importantes;

tener unidad de visualizacion;

no comprimir el texto, éste debe ser “blanqueado” (de-
jar amplias zonas en blanco);
- ordenar las estructuras del esquema mediante nime

ros yfo letras,
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He aqui una forma de hacerlo:

1. idea principal
a. idea secundaria
b. idea secundaria

detalle

matiz
detalle o
maliz
2. idea principal

(Las ideas de igual categoria deben encontrarse alineadas en la
estructura del esquema.)

(Cuanta menos importancia tenga una idea, mas a la derecha
debe situarse.)

La elaboracion de un esquema no puede ser una tarea me
cdnica, puesto que exige ordenar una lectura o un material de
manera logica, distinguiendo ademas las ideas principales de
las secundarias: lo que es sustancial de lo accesorio. También
se pueden elaborar esquemas con los diferentes temas de ca.
da uno de los capitulos.

8. Examen critico de las fuentes documentales

“La critica deberia decir en ocasiones: Fijaos, este senor ha es
crito cuarenta piginas -~ o seiscientas— sobre este asunlo;

... ha estudiado con minuciosidad aquello que a nadie le im
porta, ni a él mismo, con un manifiesto desprecio por st pro
pia vida, y ademas pretende que lo leamos, es decir, que
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perdamos una considerable poreion de la nuestra;

este senor es, pues, incapaz de salvarse, no liene
tampoco caridad con su projimo, y lo que debe hacerse
con ¢l es recordar su nombre para no leerlo.”

Juliin Marias

No basta con reunir documentos e incorporarlos al con-
junto de datos recopilados mediante su consulta o lectura; es
necesario juzgarlos. La utilidad del examen critico de las
[uentes documentales es indispensable en las ciencias socia-
les, puesto que casi todos los datos tienen caracter secunda
rio (han sido recogidos o establecidos por otros). Por otra
parte, casi nunca permiten que el investigador tenga contac-
to directo con los hechos y los fenomenos a los que se hace
referencia en los documentos.

Como es atil, y a veces indispensable, recurrir a estadisti-
cas oficiales y privadas, a documentos historicos, a archivos,
a la prensa y a todo tipo de documentos, el investigador, al
disponer de todo ese material, se enlrenta al siguiente proble
ma: sque garantia y validez nos ofrecen?, scudl es su autenti-
cidad y significacion? El investigador social, utilice una
[uente primaria o una fuente secundaria, debe tomar una se-
rie de precauciones para establecer lo mas claramente posi
ble el valor de esas fuentes documentales.

Anadlisis critico de los datos estadisticos

Cuando se trata de fuentes estadisticas o encuestas, la in-
terpretacion adecuada de los resultados requiere, a menudo,
un conocimiento de las circunstancias no registradas que ro-
dean a los hechos anotados. Por este motivo, conviene plan
Learse, entre olras, las siguientes preguntas:
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-Como fueron definidas las unidades de analisis esta-
distico?

¢Qué procedimientos se utilizaron para la obtencion
de los datos?

¢Fue imparcial el organismo recopilador o tenia algin
lin interesado? Ls conveniente recordar que la parciali
dad puede ser consciente o inconsciente. In ciertos ca
s0s, algunos organismos tienen preferencias personales
o de grupos, o estan, lisa y lanamente, al servicio de de
terminados intereses (econdmicos, politicos, ele), y
buscan influir sobre la opinion pablica mediante la pu
blicacion de resultados parciales o falscados. Es de su
ma importancia tener en cuenta el “sesgo institucional”
que pueden (y suelen) tener las estadisticas.

Si la enumeracion se baso en una muestra, Jera ésta su
ficientemente representativa?, jcomo fue clegida dicha
muestra?

sComo se claboro el formulario? Bs de gran ulilidad
disponer del formulario efectivamente utilizado, para
comprobar si se han empleado, al confeccionarlo, las re
glas metodoldgicas del caso.

-¢Lomo se realizo el trabajo de campo? Se superviso la
labor de los encuestadores?

~¢lin qué forma se hicieron la tabulacion y el anlisis de
los datos recopilados? sSe electuaron controles de vero
similitud? Podrian haberse deslizado errores en la tabu
lacion, que son de dificil comprobacion. También puede
haberse llegado a conclusiones abusivas partiendo de
simples valores medios, de coelicientes de correlacion,
elc.

- ¢Las cantidades que se cotejan son comparables? ; Las
mediciones se realizaron sobre bases idénticas?
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- Cuando se trabaja con promedios, tasas y tantos por
cientos, glas unidades del numerador y denominador
son homogéneas?, jestan bien relacionadas?

sLas conclusiones se derivan directamente de los datos
o llevan el “sello” del intérprete?

Analisis critico de los documentos escritos

Cuando se trata de documentos escritos, es obvio que el in-
vestigador social no puede contentarse s6lo con una lectura
pasiva y la posterior utilizacion de datos e informacion que
proporcionen dichos documentos. Hay que examinarlos cri-
ticamente en un doble sentido: realizando una critica externa
para establecer la autenticidad del texto o documento y una
critica interna que se dirija a enjuiciar el contenido en si mis-
mo. Por otra parte, para evaluar su fiabilidad, se ha de tener
en cuenta que la mayoria de los documentos escritos no han
sido elaborados por investigadores sociales.

sEs auténtico el documento?

- ;Ha sido alterado por interpolaciones u omisiones de
transcripcion?
- sHa sido escrito por la persona o la organizacion a
quien se le atribuye, o han intervenido otras personas?
- 4Qué compelencia tenia el autor en el tema tratado?

- ;Cuales eran su marco teorico y su ideologia?
- sEin qué coyuntura politico-social fue escrito?
- sEl autor pertenece a algan partido politico, lobby, mo-
vimiento social o grupo de interés definido?
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Cuando se trata de documentos de las Naciones Unidas (y
de otros organismos internacionales), conviene preguntarse
acerca de la nacionalidad de los expertos (’!](';ll‘}’él(i(;h de re
dactarlos. Mas de un documento “internacional” |‘imu> un ola
ro sello “nacional” que imprimen sus redactores.

Anidlisis critico de los documentos personales

En cuanto al analisis critico de los documentos personales
recordemos los cinco tipos de circunstancias que s:'vnnl
Gottschalk y otros (1945)- pueden prédisponer al invvsl‘i)y.n
dor a considerar veraces las declaraciones del informante. ‘

Cuando una declaracion se vincula con una verdad in
diferente para el testigo,

Cuando una declaracion es perjudicial para ol infor
mante o para sus intereses, salvo que el informante se
jacte de su propia depravacion o malicia,

F,uun(!() los hechos tratacdos son, en gran medida, cues
tiones de conocimiento pablico.

Cuando la parte de la declaracion que mas interesa al
investigador es a la vez incidental ¢ intrinsecamente
probable.

Cuando el informante hace declaraciones contrarias
a sus expeclativas y anticipaciones.

“

L L Ae » . - o
Por ello, mis que de “documentos”, habiia que habl de “momimentos” en ol sen

tido foucaultiano del término, haciendo alusion a su espesar, su dimension material
su dependencia de un sistema institucional, de una formacion discunsiva (h-l(-'uun; |'
da, cte. Ver Michel Foucault, La arquenlogia del saber, Moxico, Siglo X X1 e l

1085, pp. 233 y ss. - A e
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Por su parte, Tunon de Lara también nos proporciona al
gunas normas principales para la consideracion critica de es
le genero de entes; son las siguientes:

cuando ha sido escrito el documento;

con qué fin;

situacion del protagonista en la coyuntura a que se
reliore;

cardcler y rasgos psicologicos del autor;

saber si se han publicado otras memorias sobre los
mismos hechos.

Otra cuestion fundamental que senala el historiador espa-
nol es distinguir los hechos de los que el autor fue protagonis-
ta o testigo directo, de aquellos otros que le fueron relatados.

Otra orientacion para el analisis critico de los documentos
la podemos encontrar en el trabajo que el Consejo de Inves
tigaciones en Ciencias Sociales de Estados Unidos encargo a
diferentes especialistas, que expusicron los criterios de vali-
dez de los documentos personales. Aqui nos interesa recor-
dar la opinion del psicologo G. Allport.

Para Allport (1942), existen trece motivos subyacentes
por los cuales alguien puede registrar detalles acerca de si
mismo: autojustificacion para la defensa de su conducta per
sonal; exhibicionismo (por ejemplo, las Confesiones de Rous
seau); deseo, a veces compulsivo, de orden (por ejemplo, los
Diarios de Pepys); deleite literario, “en el cual se revela la ex-
periencia personal en forma delicada y placentera”; asegurar
y consolidar perspectivas personales (por ejemplo, Experi-
mento en autobiografia de 11, G. Wells), alivio de la tension o
calarsis; inlerés monetario; asistencia en la lerapia (como en
la relacion con un paciente psiquidtrico); confesion como
medio de absolucion; interés cientifico; servicio y ejemplo
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pablico, “escrito manifiestamente, para lograr una relorma,
para proporcionar un modelo o una advertencia, para ayudar
a otros en sus dilicultades”; desco de conseguir la inmortali
dad (tema explicito de Maria Bashkirtseff).

Comparabilidad de las fuentes

Cuando se utilizan datos que provienen de mas de una
luente o de fechas diferentes, debe tenerse la seguridad de
que sean comparables. Para evilar errores, recuérdese que no
existe comparabilidad, al menos, en estos casos:

- Si se han usado diferentes defliniciones. En ciertas es
tadisticas que se extienden alo largo del tiempo, el cam
bio de definiciones rompe la continuidad de la serie.
-Si se han empleado métodos diterentes de caleulo, re
copilacion o estimacion. Asi, por cjemplo, los datos ob
tenidos por un censo no son exactamente comparables
con los que se obtienen mediante una muestra.

Fuentes primarias y fuentes secundarias

Desde otro punto de vista, al electuarse una recopilacion
documental, debe distinguirse entre:

- Juentes primarias: las que nos proporcionan datos de
primera mano (o directas);

~ fuentes secundarias: cuando se recurre a datos ya pu
blicados o que, siendo inéditos, fueron recopilados ori-
ginariamente por otras personas,
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La importancia de esta distincion estriba en el erédito y la
confianza relativa que merecen los datos de estos dos tipos de
[uentes. Las primarias ofrecen la garantia de la institucion o
el investigador responsable de la recopilacion; las secunda
rias, en términos generales, estan sujetas a error en propor-
cion a la distancia de su alejamiento de la fuente primaria.
Los meros procesos de transcripeion, reimpresion, copia, elc.,,
dan oportunidad para cometer errores involuntarios. Ade
mias, en las fuentes secundarias, existen casi ilimitadas opor
tunidades de que se produzca un uso inadecuado de las
fuentes primarias mediante diversas formas de manipula
cion (presentacion parcial a causa de prejuicios, reordena
mientos, olvido de las consideraciones de verdadera
comparabilidad o de las condiciones calificativas contenidas
en las fuentes primarias, etc.), que realizan quienes analizan
o interpretan el contenido de las fuentes primarias.

Lo dicho pone de relieve la necesidad de analizar detenida-
mente los datos que se utilizan en un estudio cientifico. “Si
los datos son extraidos de una luente secundaria — dice
Landberg—, el primero y mas satisfactorio método de verifi
carlos s compararlos con la fuente primaria, cuando pueda
disponerse de ella. Cuando la fuente primaria no esta a nues-
tro alcance, tenemos que aplicar a las fuentes secundarias los
mismos principios de critica que aplicariamos a las fuentes
primarias.”

Cabe advertir que los datos tomados de otros documentos,
y que ¢l investigador social incorpora a su propia investiga
cion, siempre constituyen una fuente secundaria.
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A modo de sintesis acerca de la forma de encontrar
informacion

Todo lo dicho anteriormente, acerca de las fuentes de docu
mentacion e informacion, ofrece una vision mas o menos
completa para orientar la bisqueda y la recopilacion de datos.
Sin embargo, puede ser un tanto apabullante para un estu
diante que se inicia en este campo. Para evitar esta sensacion
(a veces, paralizante), presentamos, de una manera sintclica,
algunas pautas para buscar informacion.

Ya hemos indicado cinco fuentes de informacion. Antes de
recurrir a cualquiera de ellas, hay que tener en claro dos cosas:

~qué es lo que se quiere buscar;

como buscarlo, segun se trate de una u otra tuente.

Pero, ademais de los libros, la teledocumentacion, los CD
ROM, etc,, y antes de recurrir a ellos, s recomendable huscan
orientacion y consejo de informantes clave, comenzando por ol
director de la monografia, investigadores, docentes o cualguier
persona conocedora del tema que se eligio para Lo monogralia,

Otro aspecto para tener en cuenta es la consulta de articu
los en revistas especializadas, que permiten informarse sobre
cuestiones mis actuales o sobre las altimas investigaciones
en un determinado campo. (Esto, que es absolutamente nece
sario entre los invvsligadnrm, no lo es en la misma manera
para un estudiante que va a escribir una monogralia; pero no
esla de mas tenerlo en cuenta.) Por otro lado, en las revistas
se publican resenas o comentarios bibliograficos que pueden
orientar nuevas busquedas.

Cuando se realizan trabajos que tienen que ver con temas
de actualidad, conviene consultar revistas y periodicos no es
pecializados, en lo que se incluye la prensa diaria. Ponemos, a
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modo de ejemplo, The New York Times (LEE. UU.), Le Monde
(Francia), Clarin (Argentina), Ll Pais (Iispana); odos ellos, perio-
dicos que publican articulos que tratan problemas de actuali
dad, los cuales pueden ayudar a obtener nuevas informaciones,
o bien constituyen elementos de reflexion.

Los repertorios bibliograficos pueden ser de ayuda. Pero,
eneste caso, se necesita de la orientacion de una persona mas
conocedora del tema para poder escoger en medio de una
gran masa de informacion.

Cémo “guardar” en fichas la informacion recogida

En este punto, suelen darse inlinitas recomendaciones so-
bre teenicas de fichaje, distintos tipos de lichas, ete. Preferi-
mos limitarnos a un par de ejemplos practicos y utiles, que
cada lector adaptara segin sus necesidades y habitos.

Ljemplo 1

(frente)

Barrenechea, Ana iaria, Ia expresidn de 1la irreali-
dad en la obra de Borges, Buenos Aires, CEAL, 1984,
160 pp. (Edicidn original, 1957.)
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(dorso)

Clésico de la critica estilistica (es uno de los pri-

meros tratamientos de conjunto sobre la obra de Dor-—

ges), un poco anticumdo en algunas coSAS pero

imprescindible parxa relevar algunas cuestiones de

léxico, y filoséficas también.

Temas: el infinito, el casos y el cosmos, el panteis—

mo y la'personllidld, el tiempo y 1la eternidad, el

idealismo y otras formms de la irrealidad. Hay un

apéndice actualizado, sobre 1a “narracidn que se Au-—

toanaliza”.

Ejemplo 2

(frente)

Sarlo, Beatriz, Dorges, un escritor en las orillas,
Buenos Aires, Ariel, 1995, 208 pp. (Se consigue on
line en http://www.hum.au.dk/romansk/borges/vsol/
bseO.htm.)
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(clorso)

Algunos temas ya tratados por la autora en otros la-

dos (la ciudad, las orillas). Otros nuevos: el orden
imaginario. La cuestidn politica (pdginas X-XX), sin
embargo, se queda un poco a medio camino: relacionar
con el articulo de Emilio de Ipola en...

También es bueno consignar citas textuales, con el corres
pondiente nimero de pagina, capitulo, ete,, para tenerlas mas
a mano cuando se las busque.

Quede claro que, en estas épocas de “soporte informatico”,
ciertas formalidades (por ejemplo, la distincion entre “frente”
y "dorso”) son irrelevantes.

Casi todo procesador de texto o base de datos (por ejem-
plo, el excelente programa Microsoft Access, que viene en los
paquetes Office avanzados) sirve para esle proposito, y posee
una funcion de bisqueda y consulta, dptima para encontrar
cualquier informacion que se necesite, o incluso para hacer
listados con los datos que se requieran para determinadas ne
cesidadles (por tema, por autor, por fecha, etc.).

En todo caso, siempre es 0til mantener un criterio relativa
mente uniforme, ya que esto puede ahorrar trabajo en un mo
mento dado: cuando se utilice la informacion almacenada, no
habra tanta necesidad de unificar criterios u ordenar lo de-
sordenado, mas alla de ciertos ajustes ad hoc (por ejemplo, en
la confeccion de una bibliografia).
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Anexo 1

Bases de datos

Los avances de la teenologia han pennitido L aparicion y ol desarollo
de otras [uentes de informacion: las bases de datos. Actualimente, exis
ten alrededor de 6.300 hases de datos y cerca de 6.000 bases en C ROM
Nosolros apenas presentamos poco mas de una treintena de bases de da
tos que hemos seleecionado entre las existentes. Esto lo hacemos con ol
pmpl'}silutlu permitir, a los k‘.‘illl(limlh.‘:iqllt‘ seinician en eslos lemas, (e
ner alguna idea de los tipos de infornicion que pueden suministrar y
los recandos que hay que tener en cuanto a la cobertura geogritica y
temporal de la informacion que se puede obiener.

4Cuiles son los pasos para L busqueda de informacion en las bases,
de datos? El punto de partida s haber delimitado claramente ¢l e
sobre el cual se desca obtener informacion, Luego, hay que seleccio
nar cuidadosamente los 1érmines con que se expresan los conceplos
que hacen referencia al tema y ol idioma en el que esta la base de da
tos. Para hacer esto se sucle consultar el tesauro tfm'r:‘sllnm|i:'nl:- Ona
enciclopedia o diccionario, para saber cuales son los términos relacio
nados con el tema. In il|g1l|ulh' CasOs, S0 |allvt|(- recurrir a diccionarios
internos automatizados que lienen lodos los 1érminos contenidos en
la base de datos,

Segim el tema que se trate, se pueden interrogar por Enminos contio
lados (descriptores que son 1émminos contenidos en los tesamos) o
por terminos que se usan en el lenguaje corriente, profesional, teeni
co o cientifico. Se pucde ampliar la bisqueda interroganda por todos
los sindnimos del término que representa ol concepto. Cuando no se
sabe si el término esta en singular o plural, conviene tumear la pala
bra. Esto se hace mediante un signo (¥ # 7).

También hacemos relerenciaa los €D ROM como bases de datos, Si e

- dispone de estos discos compactos, pademos equiparar los CH ROM

conwn servicio de documentacion o banco de datos de tipo pevsonal.

Bases de datos generales

ISSN. Is la base de datos mis importante para conocer las publica
ciones periodicas existentes en el mundo. En el ISSN (International
Standard Serial Number), estin recogidas todas las revistas del mun
do que lo tienen asignado. I CD-ROM de enero de 1995 recoge in
formacion sobre 704.364 publicaciones seriadas (s incluyen
revistas, hibliografias y repentorios bibliogrilicas).
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ULRICH'S INTERNATIONAL PERIODICALS DIRECTORY. Después
del ISSN,-es la base de datos mds importante para buscar revistas sobre
un tema; recoge mis de 207164 titulos de publicaciones periadicas.

Bases de datos de caracter multidisciplinar
en ciencia y tecnologia

SCISLARCH es una base de datos referencial multidisciplinar en
ciencia y teenologia, ereada por el Institute for Scientific Information
(IS1), Filadelfia, Estados Unidos. Desde 1974, recoge los registros pu
blicados en Science Citation Index (SCI) y registros procedentes de
las seties del Current Contents que no estan incluidos en la version
impresa del SCL Tiene la particulanidad de anadir las citas bibliogra
licas que acompanan a los documentos, lo que permite la bisqueda
adas son cuidadosamente selec

por autores citados. Las revistas v
ciomadas de acuerdo con varios eriterios, incliido el analisis de citas.
Se puede decir que incluye el o por ciento de la literatura cientifica
y lecnica mas signilicativa a nivel internacional. Ademas de la ver
S10n impiesa, existe version en CD ROM.

PASCAL. Ls uma base de datos referencial creada por el Institut Na
tional de Flnformation Scientifique et Technigue (INIST)/Centre Na
tional de la Recherche Scientilique (CNRS), Vandoeuvre lés Naney,
Francia. Recoge literatura a nivel internacional desde 1973 y es una
hase de datos multidisciplinar. Tiene distintas sceciones: lisica, qui
mica, ciencias aplicadas, biologia, ciencias médieas, eiencias del espa
cioy de laTierra, ete. Se puede consultar en su conjunto o limitar una
disciplina utilizando un codigo de clasificacion. La version impresa
tiene dilerentes publicaciones para cada area. El volumen total de la
base de datos PASCAL es de 4.000.000 de registros.

Bases de datos sociologicas

SOCIOLOGICAL ABSTRACTS es una base de datos relerencial crea
da por Sociological Abstracts, Inc., San Dicgo, Estados Unidos; desde
1962, recoge la literatura cientifica en el drea de sociologia y discipli
nas alines publicada en 1.600 revistas especializadas y otras publica
ciones como tesis, conlerencias, ete. Contiene mas de 200.000
relerencias bibliogralicas, Los registros, ademas de la referencia bi-
bliogralica completa, tienen un amplio resumen. Es accesible en linea
atraves de Dialog y otros distribuidores, se cortesponde con la publi
cacion Sociological Abstracts y tiene su correspondiente version en
CD ROM. Utiliza el Thesaurus of Sociological Abstracts Index Terms.

Guia para preparar monografias

ARTS & HUMANITIES SEARCH es una base de datos relerencial, de
cardcler multidisciplinar en el ambito de ciencias humanas. Creada
por el Institute for Cientific Information, Filadelfia, Estados Unidos.
Desde 1980, recoge articulos de mas de 1.300 titulos de las revistas mis
importantes en el ambito de las ciencias humanas, incluyendo, ade
mis, arliculos seleccionados por su interds en dicho ambito, proceden-
tes de mis de 5.000 titulos de revistas de otras dreas como ciencias
naturales y ciencias sociales, También incluye monogralias, recensio
nes, conferencias; tiene la particularidad de anacir 1odas las citas bi
bliogrificas que acompanan el documento. Iisto permite que se pueda
buscar por awtor citado. Asi es posible conocer si un trabajo determi
nado hassido citado por otros antores, en qué ano y en qué fuente. Des
de 1992, incluye un resumen del articulo en inglés. Tiene la limitacion
de que recoge pocas revistas de idiomas distintos del inglés. Ls accesi
ble en linea a nivel remoto a través de Dialog y otros distribuidores, y
se corresponde con la ve

rsion impresa Arts & Humanities Citation In

dex; lambién exisle version en CD-ROM.

CURRENT CONTENTS SEARCII, creada por el Institte for Seienti-
fic Information, Filadelfia, Estados Unidos. Es una version en linea de
las conocidas series de publicaciones semanales Current Contents; es
un servicio semanal que reproduce los sumarios de las principales re
vistas en ciencia y leenologia, ciencias sociales, arle y humanidades.,
Current Contents Scearch consiste en 7 subc onjuntos basados en la
edicion impresa del Current Contents: medicina clinica; ciencias de la
vida; ingenieria; tecnologia y ciencias aplicadas; agricultura, biologia
y ciencias ambientales, fisica, quimica y ciencias de la Tierra; ciencias
sociales y de la conducta; arte y humanidades. Current Contents
Search, ademas de suministrar los sumarios de las revistas, proporcio
na la referencia bibliogralica de cada articulo. Su cobertura temporal
es de seis a doce meses del ano en curso.

SOCIAL SCISEARCH es una base de datos referencial, en el ambito
de las ciencias sociales, de caracter multidisciplinar., Creada por el Ins
titute for Scientific Information, Filadelfia, Estados Unidos. Desde
1972, recoge articulos de mis de 1.500 titulos de las revistas mas im
portantes en el ambito de las ciencias sociales; incluyendo, ademis,
articulos seleccionados por su interés en dicho ambilo, procedentes
de mas de 3.000 titulos de revistas de otras dreas como [isica, ciencias
naturales y biomédicas. También incluye monogralias, recensiones,
conferencias. Social §

carch tiene la particularidad de anadir 1odas
las citas bibliograficas que acompanan el documento. Esto permite
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gue se pueda buscar por autor citado. Asi es posible conocer si un tra
bajo determinado ha sido citado por otros aulores, en qué ano y en
qué fuente. Desde 1992, inchuye un restmen del articulo en inglés. Se
utiliza para conocer el nivel de impacto de un determinado antor o
trabajo. Tiene la limitacién de que recoge pocas revistas de idiomas
distintos del inglés. Iis accesible en linea a nivel remoto a través de
Dialog y otros distribuidores, y se rtu‘rvspnnliu con la versiéon impre-
sa Social Science Citation Index; también existe version en CD-ROM.

FRANCIS s una base de datos relerencial multidisciplinar creada
por ¢l Centre de Documentation de Sciences Humains (CDSH), inte
grado en el Institut de Pinformation Scientifique et Technique
{INIST) del Centre National de la Recherche Scientifique (CNRS),
Vandoeuvre lés-Nancy, Cedex, Francia. Desde 1972, recoge informa
cion en ciencias sociales y humanidades en 20 sublicheros que com-
prenden las distintas disciplinas (ciencias de la educacion,
sociologia, economia, filosofia, historia de la ciencia, etc.). La psicolo-
gia no se encuentra n:t:ogida en esla basce, ya que el INIST, a diferen-
cia del CINDOC, no la considera entre las ciencias sociales y la
incluye entre las ciencias biomédicas en la base de datos Pascal. Fran-
cis recoge articulos publicados en mis de 9.000 titulos de revistas de
todo el mundo; también monografias, tesis, informes y actas de con
gresos, Recoge mas de 76.000 registros anuales. Esta base de datos se
puede consultar en su conjunto o limitar la bisqueda a un drea con
creta: edhcacion, sociologia, ete. Proporciona la referencia bibliogrifi-
ca completa del documento, acompanada de un breve resumen en
[rances. s accesible en linea a través de Questel-Telesystemes y tam
bién tiene una version en CD-ROM que edita el mismo INIST. Su ver-
sion impresa, Bulletin Signaletique, esta dividida en 19 publicaciones
independientes, que corresponden a las distintas disciplinas. Iista ba-
se de datos, aungue no es especifica en el drea de psicologia, es reco-
mendable para temas con un interés multidisciplinar en ciencias
sociales y humanidades y, sobre todo, para hibliogratia francesa.

Bases de datos sobre educacion

EUDISED es una base de datos referencial, creada por ¢l Consejo de
Europa, Estrasburgo, Francia (colaboran todas las agencias naciona-
les). Desde 1975, recoge mis de 7.000 proyectos de investigacion en
curso o finalizados, realizados en paises pertenecientes al Consejo de
Europa en el area de educacion. Es accesible a través de ESAIRS y
tiene una version impresa, Eudised R 6 D Bulletin. Utiliza el tesauro
Eudised, que es multilingie,

Guia para prepatar monografias

BRITISH EDUCATION INDEX es una hase de datos velerencial,
creada por University ol Leeds, Reino Unido. Desde 1976, 1ecope i

lormacion sobre todos los aspectos del arca de educacion en todos los
niveles, desde preescolar hasta adulios. Esta dividida en dos licheros,
uno recoge bibliografia procedente de articulos de revistas y olro pro
cedente de tesis doctorales, Contiene mias de qo.0oo relerencias bi
bliograticas y su cobertura es internacional. Is accesible en linea y
tiene sus equivalentes impresos, British Education index (BEL) v Br
tish Education Thesis Index (B1ET1).

ERIC es una base de datos relerencial ereada por Educational Resoun
ces Information Center, Estados Unidos, en 1966, Esta dividida en dos
ficheros, uno recoge proyecios de informacion y otros tipos de docn
mientos, y el olro recoge la bibliogralia procedente de articulos de mas
de 0o titulos de revistas. Eric tiene ¢l Docament Reproduction Seivi
ce, que suministra lotocopias o microfichas de los docimentos origina
les recogidos en la base de datos. Contiene mis de 700000 referencias
bibliogrificas 'y se la puede considerar como la base de datos mas im
portante en el drea de educacion. Presenta el inconveniente de que ca
si el 99 por ciento de los documentos recogidos en la hase proceden de
Estados Unidos, Canada o Reino Unido, lo que supone una limitacion
para estudios en educacion, donde el area geogralica es muay Hnportan
te. Las referencias bibliograficas Hevan un amplio restunen inlorman
vo, Tiene su (.‘m'rc-spcm(li(-ulv version impresa dividida en dos partes,
como la base: Resowrces in Lducation (R1E) y Curvent Index o fowrnals
in Education (C1)E). Es accesible en linea a traves de los principales dis
tribuidores de bases de datos y tiene su version correspondiente en CD
ROM. Utiliza el Thesarus of Eric Descriplors.

PSEDISOC es el sublichero de la base de datos 150, que recoge ¢l
arca de psicologia y ciencias de la educacion, con mas de 46.000 regis
tros, y se actualiza mensualmente. El sistema permite buscar por au
tor, revista, lugar de trabajo del autor, ano, idioma, tema, téerminos del
resumen, ete. Desde 1989, aproximadamente el 8o por ciento de los
registros Hevan un resumen de autor tomado directamente de la re
vista. Todas las revistas vaciadas en la base de datos se encuentian en
los fondos de la Biblioteca del CINDOC (CS1C).

Bases de datos sobre psicologia

PsycINFO. La base de datos PsycINFO es, sin lngar a dudas, Lmas i
portante para el drca de psicologia. Es una base de datos referencial
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creada por PsycINEFO (Psychological Abstracts Information Services)
de la American l’sy('hn]ngic:al Association, Waslliuglt)n, Estados Uni
dos. Son una especie de servicios interrelacionados de informacion,
que proveen de acceso a la literatura mundial en psicologia y ciencias
alines en dilerentes formas; una de ellas es el reperlorio impreso sy
chological Abstracts (PA), que comenzo a publicarse en 1927 y que en
1967 dio lugar a esta base de datos antomatizada que, como el PA, cu
ie todas las dreas de la psicologia y utiliza la misma clasificacién que
I.‘I H‘[]['lil)l’l“ illllﬂ'("iﬂ.

L.a base de datos PsycINEFO recoge informacion desde 1967, publica
da en mis de 1.500 revistas de 41 paises diferentes. Tiene un volumen
de mis de 1.ooo.00o de registros, con un crecimiento anual aproxima
do de j2.000 registros, de los cuales aproximadamente el 54 por cien
1o son procedentes de Estados Unidos, un 8 por ciento del Reino
Unido, un 2 po ciento de Francia, y un 21 por ciento del resto de Eu
1opa. Respecto a articulos en idioma espanol, recoge articulos publi

cados en 2o titulos de revistas espanolas y 27 titulos de revistas de

paises latinoanericanos que en 1990 sumaban 6.400 registros, lo que
conslituye un porcentaje poco representativo de las publicaciones

procedentes de estos paises.

PsycBOOKS. Aparece como una publicacion anual de la APA que de
1987 a 1990 tecage las monogralias (compilaciones) en psicologia; a
partit de 1991 deja de editarse la publicacion impresa y se recoge des
de 1987 solo de forma amtomatizada en la base de datos PsycINFO. No
todos los distribuidores presentan los PsycBOOKS en la base PsycIN
FO. (por ejemplo, Dialog y en el CD-ROM, PsycLIT); en el CDROM
aparece por separado la basqueda en revistas y en libros. Esta publi-
cacion tiene la particularidad de que los libros y los capitulos estin
agipados en asientos separados, ordenados segin la clasificacion de
la APA. Las relerencias bibliograficas, ademis de recoger todos los da-
tos de autor, editor, ele,, van acompanadas del indice del libro en los
que aparecen los capitulos y sus anttores, Se puede buscar por autores
{rditores) o por autores de capitulos; la mayoria de las referencias bi-
bliograticas correspondientes a capitulos van acompanadas de un re

stmen.

PHILOSOPHER'S INDEX es una base de datos referencial creada
por el Philosophy Dociimentation Center, Bowling Green State Uni-
versily, Bowling Green, Estados Unidos, que recoge bibliografia pro
cedente de libros y de articulos publicados en mas de 270 revistas

Guia para preparar monografias

especializadas en filosolia y disciplinas alines, Desde 1940, es la fuen
te de informacion mas {:mnpl(ml en dreas como estética, élica, episte
mologia, logica y metafisica, asi como para oblener informacion
sobre filosofia en disciplinas como educacion, psicologia, religion, de
recho e historia de la ciencia. Es accesible en linea a través de Dialog
y se corresponde con la version impresa Philosopher’s Index; 1ambién
exisle su correspondiente version en CD-ROM,

Bases de datos sobre medicina

MEDLINE es una base de datos referencial especializada en medici
nay, por lo tanto, de especial interés para el dmbito de psicopatologia,
psicoterapia, psicoanalisis y salud mental. Medline es una de las ma.
yores fuentes para obtener bibliografia biomédica, creada por la US
National Library of Medicine. Se corresponde con tres repertorios im-
presos: Index Medicus, Index to Mental Literature ¢ International Nur
sing Index. Recoge inlormacion desde 1966, procedente de mas de
3.700 titulos de revistas de todo ¢l mundo, publicadas en mas de 70
paises diferentes. Aproximadamente el 7o por ciento de los registros
estan acompanados de resumen de autor, tomado directamente de las
revistas. Contiene mas de 6.000.000 de referencias bibliograficas y su
crecimiento anual es aproximadamente de 360.000 registros, de los
cuales el 70 por ciento estan en inglés. Su vocabulario es controlado
segin el Medical Subject Headings (MeSI), que se publica anual

menle. Se puede consultar en linea a través de maltiples distribuido
res y tiene varias versiones en CD-ROM. Medline es la base de datos
mas difundida y utilizada en Lspana, sobre todo en su version en CD

ROM, pues no sélo la tienen las bibliotecas de las faculiades de medi

cina, sino también la mayoria de los hospitales.

MENTAL HEALTH ABSTRACTS es una base de datos relerencial
creada por el National Institute of Mental Health Information (NCM
HI), National Institute of Mental Health, Rockville, MD (hasta 1982)
¢ IF1/Plenum Data Company, Alexandra (desde 1983), que desde 1969
recoge informacién sobre salud mental. Contiene mis de 475.000 e
ferencias bibliogrificas procedentes de mis de 1.200 titulos de revis
tas, de 41 paises diferentes y en 21 idiomas; también incluye libros,
ble enli

informes técnicos, comunicaciones a congresos, elc. ks acce
nea a través de l)iallng.
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Bases de datos sobre problemas sociales especificos
AGELINE es una base de datos referencial ereada por la American As
sociation of Retired Persons, Washington, desde 1978, la cual sumi
nistra bibliogralia sobre gerontologia social, el estudio de la vejez en
conlextos psicologicos, socioldgicos, econdmicos y también relativos
ala salud. La mayoria de los documentos de la base de datos se refie
ren a articulos de revistas, aunque también recoge libros, capitulos de
libros ¢ informes, Cada referencia bibliogralica va acompanada de un
resumen. Para los deseriptores utiliza el Thesamus of Aging Termino-
logy. Es accesible a nivel remoto a través de Dialog y no existe version
impresa, pero si en CD-ROM.

CHILD ABUSE AND NEGLECT AND FAMILY VIOLENCE es una ba
se de datos referencial ereada por el National Center on Child Abuse
and Negleey, Children's Bureau, U. S, Department of Health and Human
Services, Washington, Estados Unidos. Desde 1965, recoge informacion
procedente de articulos de revistas, asi como informes de investigacio
nes en curso, conferencias, descripeion de programas de servicios de
asistencia a ninos maltratados y todo tipo de violencia Familiar (abuso
de personas iayores o entre matrimonios), todos llevados a cabo en Es
tados Unidos, También se puede encontrar informacian sobre estrate-
gias de prevencion y tratamiento, Esta especiahente dirigida a
profesionales de la salud, profesores y trabajadores sociales. Toda la bi
bliografia estd en inglés. Iis accesible en linca a través de Dialog, Existe
una version impresa que no se corresponde con la base de datos y tic
ne version en CD-ROM.

FAMILY RESOURCES es una base de datos referencial ereada por el
National Council on Family Relations, Data TRA(Q International, Inc,
Anoka, Estados Unidos. Desde 1970, recoge bibliografia sobre psico-
sociologia de la familia, incluyendo medicina, psicologia, sociologia y
educacion. Otros temas como divorcio, matrimonio, tendencias fami
liares, actitudes y conducta sexual, terapia y educacion sexual tam
bién se encuentran recogidos en esta base de datos, l:nmi]y Resources
contiene mas de 1.800 titulos de revistas y también libros, Desde 1970
hasta 1990 incluia ademas audiovisuales, manuales, tesis, informes,
ete. En la actualidad solo recoge articulos de revistas. Esta base de da-
los ¢s accesible en linca a través de Dialog. Tiene una version impre
sa, Inventory of Marriage and Family Literature.
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Bases de datos sobre lingliistica

LINGUISTICS AND LANGUAGE BEHAVIOR ABSTRACTS (LLBA)
es una base de datos referencial creada por Sociolagical Abstracts,
Inc, San Diego, Estados Unidos, que desde 1973 iecope bibliogratias
publicadas en mas de 1.000 revistas procedentes de tado ¢l mundo,
Cada registro presenta la velerencia bibliogratica completa, ademis
de un resumen informativo. LLBA es accesible en linea a traves de
Dialog y se corresponde con el repertorio hmpreso Linguistics aned
Language Behavior Abstracts (LLIBA).

Bases de datos sobre empresas y negocios
MANAGEMENT CONTENTS es una base de datos referencial erea
da en 1974 por Information Access Company, Foster City, Estados
Unidos. Recoge infonmacion relacionada con el mnndo de las cmpie
s5as y los n('g(u'i()s. Cllhl’u, cnlre olras, el area de comportannento o
ganizalivo y toma de decisiones. Is accesible en linca a traveés de
varios distribuidores y tiene su correspondicnte version impresa, M
nagement Contents, y en CIDROM.,

Bases de datos sobre matematicas, informatica,
estadistica, econometria, etc.

MATHSCI es una base de datos referencial ereada por la American
Mathematical Society, Providence, Estados Unidos. Tiene inlorma
cion desde 1940 sobre matematicas, inlo malica, economielria, cle, Se
divide en 7 sublicheros. Es accesible en linea.

Bases de datos sobre bibliografia disponible
en determinadas areas geograficas

BIBLIOGRAFIA LATINOAMERICANA es una base de datos refe
rencial multidisciplinar creada por la Universidad Autonoma de Me
xico (UNAM). Esta base de datos esta compuesta de varias bases, de
las cuales las principales son:
* CLASE (citas latinoamericanas en ciencias sociales y hunianida
des), la cual tiene su cortespondiente repertorio bibliogratico
CLASE.
* PERIODICA (indice de revistas latinoamericanas en ciencias).,
* BIBLAT. L (trabajos publicados por latinoamericanos en revistas
extranjeras).
* BIBLAT. 11 {trabajos sobre América latina publicados en revis
tas extranjeras). Es la base mas importante para bisqueda de bi
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bliogralia latinoamericana. Recoge desde 1975 referencias biblio

gralicas de articulos de revistas y monografias. Tiene su corres
pondiente version en CD-ROM con un volumen de informacion
de mis de 270.000 registros.

BIBLIOGRAFIA ESPANOLA, Las bibliografias nacionales se corres
ponden con todos los libros de un pais que se registran en el deposi
1o legal. En Espana, la Bibliograflia Espanola ha editado un CD ROM
que contiene unos joo.0oo registros bibliograficos de monogralias
editadas a partir del ano 1976, depositadas en la Biblioteca Nacional
de Madvid. ELCD ROM se puede consultar en la mayoria de las biblio
tecas especializadas y por supuesto en el servicio de referencia de la
Biblioteca Nacional.

Bases de datos sobre los libros catalogados
por la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos

LEMARCK - Books. La base de datos contiene todos los registros ca
talogralicos catalogados en la Biblioteca del Congreso de los Estados
Unidos desde 1968, Comenzo con libros en inglés y a partir de 1970
[ue incorporando libros en otros idiomas. Se actualiza semanalmente
y st puede buscar por autores, palabras del titulo y por encabezamien
tos de materia, Parte de la base de datos esta accesible de forma gra
tuita a traveés de INTERNET,

Bases de datos sobre ciencias de la vida

LIFE SCIENCES COLLECTTON es una base de datos referencial crea
da por Cambridge Scientific Abstracts, Bethesda, Estados Unidos, en
1978; es accesible en linea y recoge articulos publicados en mas de
5.000 revistas de todo el nnmdo, libros, conlerencias, actas de congre
sos ¢ informes sobre conducta animal, ecologia, I)inr]llimicu, endocri
nologia, newociencias, ele. Se ('ml'('spun(lv con 20 repertorios
impresos: Marine Technology Abstracts, Oncogenes and Growth Abs-
tracts, Human Genome Abstracts, Basic Research and C'lfui(:ul/ippﬁcu
tions, ete. Tiene un volumen de mas de 1.300.000 registros, con un
crecimiento mensual de 10.000. Tiene version en CD-ROM.

Bases de datos sobre ciencias biolégicas y biomédicas

BIOSIS PREVIEWS es una hase de datos relerencial creada por BIOSIS,
Filadelfia, Estados Unidos, en 1969, Contiene mas de 8.300.000 docu
mentos que se corresponden con los repertorios impresos, Biological

]
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Abstracts (BA), Biological Absiracts/RRM (informes, revisiones y po
nencias a congresos) y Bioreseareh Index (Biol). Todas estas publicacio
nes constituyen el mayor servicio en inglés sobre informacion en
ciencias biologicas y biomédicas. Recoge todo tipo de documentos y tie
ne un apartado de interés para psicologia experimental animal y psico
biologia. Es accesible en linea a través de los principales distiibuidores
de bases de datos y existe su correspondiente version en CD-ROM.

Bases de datos que recogen informacion
sobre tesis doctorales

DISSERTATION ABSTRACTS ONLINE ¢s una base de datos refe
rencial ereada por la University of Microlilims International, Ann Ar
bor, Estados Unidos, que recoge mas de 950.000 tesis leidas en las
Universidades de Estados Unidos desde 1961 y cubre todas las arcas

del saber. También incluye tesis doctorales de Canadi. Desde 1988, re
coge lesis procedentes de universidades del Reino Unido y del resto
de Europa. Después de 1980, la mayorfa de los registros incluyen un
amplio resumen informativo. Se corresponde con las publicaciones
Comprehensive Dissertation lndex y Dissertation Abstracts Internatio
nal (Seccion A corresponde a humanidades y ciencias sociales, Sec
cion B a ciencia y leenologia, y Seccién € a tesis del resto del mundo).
Is accesible en linea a través de Dialog y otros distribuidores, y ade:
mis tiene version en CD-ROM. EI CD-ROM esla accesible en diversas
bibliotecas universitarias, en la Biblioleca Nacional y en el Centro de
Informacion y Documentacion Cientifica (CINDOC) del CSIC.

TESEO. La fuente mas importante para buscar tesis leidas en Espana.
Desarrollada por el Ministerio de Educacion y Ciencia (MEC) desde
1976 hasta 1994-95 (datos a 21 de marzo de 1996), es una base de da
tos accesible en linea a través de las redes piiblicas, red conmutada,
X25 y en breve estard accesible a través de INTERNET. La base de da
tos recoge informacion sobre mas de 48.000 tesis doctorales leidas en
las universidades espanolas.

¢Doénde estan las bases de datos?

Para informarse, existen direclorios y “bases de datos de directorios
de bases de datos”, siendo el mas completo el Gale Directory of Data
Base. También se puede recurrir al Computer Readable Databases
(Database of Databases), que se puede consultar en linea a través del
distribuidor de bases de datos Dialog,
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Bases de datos en CD-ROM

(Compact Disc-Read Only Memory)

Existen numerosas bases de datos en CD ROM. stas, en cuanto a la
informacion que proporcionan, pueden ser multidisciplinares en
ciencias sociales, en ciencias y teenologia, tratar problemas especifi
cos ouna determinacla disciplina, comno en los ejemplos que ponemos
sobre psicologia que hoy estan disponibles en el mercado.

MORPHOLOGY (SilverPlatter). Destinada a psicologos clinicos, cen
tros y elinicas de salud mental, hospitales y profesionales de la psi
quiatria. Comprende articulos de publicaciones americanas sobre
newropsicologia, psicolarmacologia, trastornos psicolagicos y fisicos,
Iratinienlos preventivos, evaluacion, ete. Conliene 298.000 registros,
desde 1980 hasta el presente.

EMBASE CI: PSYCHIATRY (SilverPlatter). Cubre los 10 ultimos
anos de la Excerpla de psiquiatria, con mas de 145.000 registros,
Abarca tados los aspectos de la psicologia y la psiquiatria. Incluye te
mas como alcoholismo, adicciones, comportamiento sexual, suicidio,
deficiencias mentales y el uso o abuso clinico de las agentes psicotro
picos y psicomimeéticos.

HEALTH & PSYCHOSOCIAL INSTRUMENTS (HAPI) (Behavioral
Measurement Database Services). Esta base de datos contiene
mas de 12,000 registros sobre instrumentos de evaluacion psicold:
gica, l||(‘|uyu cuestionarios, escalas de valoracion, |n'nlmfn|us de me-
didla, tests y 1éenicas proyectivas. Cubre desde 1984 hasta la
actualidacl.

PSYNDEX (SilverPlatter). Contiene mas de 60.000 registros sobre
psicologia en lengua alemana, que abarca desde 1977 hasta el presen
te. Elaborada por el Centro de Documentacion e Informacion Psicold
gica de la Universidad de “Trier (ZPID), Psyndex recopila articulos,
libros, inlormes y tesis publicadas en Alemania, Suiza y Austria. Los
titulos y descriptores estan en alemin e inglés, y el 30 por ciento de
los restunenes se encuentran en esta altima lengua.
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PSYCLIT (SilverPlatter). Se wata de Ja mayor y mas importante base
de datos que existe en el mundo sobie psicologia y temas alines, Reco
pilada por la American Psychological Association, tiene coma fuente
PsycINFO. Indexa y contiene 1300 revistas de psicologio de gy paises
y 24 idiomas. Comprende desde 1974 hasta el presente. Existe version
para PCy Macintosh,

EXPLORING PSYCHOLOGICAL DISORDERS (International
Thomson). Se trata de un programa de aprendizaje de psicodiagnos
tico para una gran variedad de casos clinicos. Basado en entrevistas a
pacientes reales, utiliza los drboles de decision del DSM IV Incluye
un glnsm'in interactivo, textos, grilicos y sccuencias de video.,

DSM-1V EN CD-ROM (Masson). Se trata del manual diagnastico y
estadistico de los trastornos mentales en formato CD ROM. Con un
potente software de recuperacion, que permite diferentes fovmas de
navegacion, asi como bitsquedas bajo operadores booleanos. s un
instrumento imprescindible para el psicodiagnaostico clinico.

THE GRAPHIC BRAIN (International Thomson). Sc trata de un
programa de ensenanza de neurofisiologia con secuencias de video y
cuestionarios de respuestas. Es un programa nuy utilizado en Ingla
terra, tanto por facultades de psicologia como por escuclas de grado
superior. Constituye un software multimedia para v ensenanza de la
psicologia fisiolégica. Esta basado en un conocido manual de lengua
inglesa, Kalat: Biological Psychology.

AD.AM. THE INSIDE STORY (A.D.A.M. Software). Primero de
una serie de productos de la Animated Dissection of Anatomy lor Me
dicine, que pretende facilitar la experiencia maltimedia en el hogar.
Descubre los secretos del cuerpo humano e identifica cientos de es
tructuras corporales mientras explora ilustraciones anatomicas muy
detalladas. Los milagros del cierpo a través de cuatro horas de se
cuencias animadas, video y sonido.

A COLOURATLAS OF HUMAN MORPHOLOGY (A.D.A.M. Softwa
re). Disenada para la formacion profesional de estudiantes de medici
na, esta obra multimedia comprende 2.300 ilustraciones, mis de oo
paginas de texto y una lista que supera los 7.000 términos iédicos.

91



[zequiel Ander-Egg f Pablo Valle

92

Cubre aspectos como los haesos y sus articulaciones, las visceras, los
organos de secrecion interna, el corazon y el sistema cardiovascular,
ol sistema nervioso, los drganos sensoriales, ele.

THE HERBALIST (Hopkins Technology). Escrito por David L. Hof(
mann, autor de The Holistic Herbal, y dirigido tanto al médico como
al paciente, The Herbalist presenta la atilizacion correcta de las hier-
bas medicinales. Ofrece informacion sobre los principios basicos de
la herbolaria, los sistemas humanos, las acciones de las hierbas y pro
picdades medicinales de mis de 180 de ellas. Incluye citas médicas y
cientilicas e ilustraciones de las hierbas. Las consultas se pueden rea
lizar por nombre de la hierba, tastoro corporal, zona del cuerpo o
tema general.

THE HUMAN BODY (Giunti Multimedia). Recorrido interactivo
por las maravillas del cuerpo humano. Esta completa obra enciclopé
dica proporciona informacion detallada sobre todas las partes del
cuerpo y sus lunciones esenciales. Las diferentes secciones estan ilus-
tradas con cientos de imdagenes a todo color, secuencias animadas, o
togralias, texto y explicaciones. Incluye un glosario de mas de 700
ténminos y numerosos dibujos anatomicos realizados por Leonardo
da Vinci, Comprende apartados: sistema digestivo, circulatorio, ner-

vioso y respiralorio,

THE PILL BOOK (Compton's Newmedia), Mas de cuatro millones
de cjemplares vendidos dan fe de la populavidad e interés de esta
obra. Descubre como actua un determinado medicamento, sus eflec
tos secundarios y sus interacciones con alimentos, aleohol u otros me
dicamentos. Incluye una guia a todo color, con lotografias en las que
S0 u-]n'mhrr‘vn, en lamanao real, los medicamentos mas frecuentemen

te recetados.
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Anexo 2
Sitios de Internet recomendados

Biblioteca Virtual Miguel de Cervantes
(hup:/fwww.cervantesvirtual.com)

Departamento de LEspanol Urgente de la Agenciua de noticias I
(hupi/fwww.efe.esfeultura/principal.asp?opcion=11)

Se puede consultar un diccionario de dudas y hasta hacer consultas
por e-mail. También se accede a la lista de correo “Apuntes”, en la que
se pueden intercambiar dudas y certezas con centenares de partici-
pantes (entre cllos, el gran Martinez de Sousa).

Proyecto Gutenbery

(hupy/fwww.promo.net/pg)

Biblioteca de textos electronicos en linea (en inglés y aleman). Se
puede buscar por autor y por titulo, y se enriquece dia a dia.

Biblioteca Nacional Argentina

{http:/fwwwbibnal.edwar)

Se puede buscar en el catdlogo general y hay cada vez mis libros di
gitalizados.

Bitblioteca

(httpe/pwww.analitica.com/bithlio/bithlio.htin)

Otra biblioteca en linea, interesante, con material (sobre todo, en cas
tellano) que se amplia dia a dia.

Como citar recursos electrinicos

(hupffwww.ub.es/bibliofcitac e.htim)

Articulo en linea, de A. Estivill y €. Urbano, donde se propone un sis
tema unificado para hacer citas bibliograficas de luentes electronicas.

Ctheory
(htp:ffwww.etheory.com)
Revista de teoria, teenologia y cultura. Muchos articulos en linea.

Unesdoc (Documentos de la Unesco)
(hup:ffunesdoc.unesco.orgfulis)
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Revista Variaciones Borges
(hupeffwww.humaandkfinstitut/rom/borgesfvarindex.hiim)
Hay algunos articulos en linea.

Voice of the Shuttle
(http/fvos.uesb.edu)
Listaclo de recursos en teoria literaria,

The Ecole Initiative
(hup:ffeedarevansville.eduf” ecoleweb)
Inagenes y textos religiosos.

The Nobel Prize Internet Archive
(hupffalinaz.com/nobel/mobel.html)
Sobre todo, biogralias oficiales de los ganadores.

Textos digitales en espanol
(hup://platea.pntic.mec.es/ mzapatafe textos.him)

La pdgina del corrector, de Silvia Tombesi y Pablo Valle
(hupffwwwiiespana.csfcorrectores)

La pagina del idioma espanol
(hupffwww.el castellano.com)

Archivo de Filologia Espunola
(htp:ffwww.angelfire.comfde/hispania)

The Internet Public Library-On Line Texts Collection
(hpeffwww.iplorg/reading/books)

Seccion On line Books de la pagina Berkeley Digital Library Sun SITE
(hup:/fsunsite.berkeley.edu/Libweb)

Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos
(www.loc.gov)

Biblioteca Catélica en Inlernet
{(htp:ffbiblia.comforacion/biblioteca htin)

Otra biblioteca de libros religiosos
(hupffwww.christusrex.org)

Guia Para Preparar mono

Poesia argentina
(hupffwww.poesiaargentina Sk.com)

Portal del libro
(hup:/fwww.portaldellibrocom)

Real Academia Lspanola
{hup:ffwwwrac.es)

PsicoNet  La red Pst en Internet
(httpe/fwww.psiconelorg)

Monografias
(hip:/fwwwanonografias.coin)

La pagina de Analia

(http:/fwww.geocities.com/Athens/q662)

Abundante material sobwe literatua argentina y universal. Recomen
damos todos sus vinealos, especialmente la revista Papeles de Traha

jo, del Instituto de Literatura Latinoamericana de la tacultad de

Filosofia y Letras,

grafias
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Anexo 3
Vocabulario (sucinto) sobre informatica e Internet

bajar/download
Copiar en ¢l propio ordenador un archivo que proviene de la Web.

bit, bite, Kb, Mb, Gb, Tb

Medidas que sirven para indicar cantidades de informacion, i se les

agrega una “s”, serdn cantidades de informg
kbs, etc.).

[ion por segundo (bps,

bitacora/weblog/blog

‘dgina personal estructurada como una suerte de “diavio intimo” en
la que su autor vuelea reflexiones, experiencias, testimonios de lectu
ras y de sus recorridos por la Red (como una especie de “diario de na
vegacion’, de ahi su nombre). Las hay temiticas, asi como ya se
dispone de directorios para rastrearlas; erecen en miles dia a dia.

ciberespacio

Is una forma casi poética de referivse a la Red o, mejor, a la sociedad
virtual que en ella se genera, (De hecho, lo ered el escritor William
Gibson en su novela Neuromancer.)

contrasena/passwor
Combinacién secreta de nimeros o letras que permite ingresar a un
sitio restringido,

correo electronico/e-mail
Sistema para enviar “cartas’, mensajes entre ordenadores conectados
ala Red.

cortafuegos/firewall
Equipo o programa que sirve para proteger de intrusos el propio or
denador o la propia Red.

cracker

Individuo que intenta penetrar en ordenadores o redes ajenas, de ma
nera ilegal y generalinente con intencién de robar informacion o ha-
cer dano.
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dominio/domain _ |
I:s Ja direccion concereta de un sitio o pagina. Generalimente, consta de
dos partes: una alude a la institucion, compania o titular, y otra al pais

(.es, .ar) o al sector (com, gov).

favoritos/bookmarks . N [
Archivo en que el usuario puede guardar direcciones de sitios web
que le interesan o a las que accede con frecuencia. Generalmente, se
pueden gestionar y organizar medliante el propio navegador.

re ‘
Siglas de File Transfer Protocal, protocolo de transferencia de archi
vos, Iis una de las primeras formas (atn vigente) en que se pudo en
viar y recibir documentos por la Web.

hacker AN L N
Lxperto, casi fanatico, en informdtica e Internel. 5i bien imuchas ‘,',L“'h.
se lo confunde con ¢l cracker, hay que tener en cuenta que cl I'l:l‘l'kt’,l
1o busea hacer daio sino, en todo caso, revelar las fallas de seguridad
de 1a Red e incluso los abusos de las grandes companias.

home page el

i i AR TBCE 2 , .
Pagina principal de un servidor, la primera que aparece cuando el in
lernauta se conecta con un sitio web. Is como una portada o pagina

de presentacion.

HTML e -
Siglas de HyperText Markup Language, lenguaje utilizado en la Web
para construir paginas que puedan conectarse con olras paginas {en

laces).

HTTYP? .

Sigla de HiperText Transport Protocol. Sistema general para transle

vir archivos en la Red. (Las direcciones de Internel generalimente co
i :

inienzan con hittp.)

Internauta .
A AL ol 1T O
Persona que navega por la Red, sobre todo si lo hace con [recuencia,

Internet _ i
En principio, es simplemente el acronimo anglosajon de :
a veees se usa como sinonimo de WWW (ver), es mis

[

‘red inlerna

cional”. Aunque
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amplia, porque incluye WWW, e mail, FIP y otros clementos ya en
desuso.

1sp
Sigla de Internet Service Provider, proveedor de servicio de Interet.
Compania, generalmente privada, que proporciona acceso {pago) a la
Red.

lista de correo
Grupo de personas, generalmente interesadas en la imisma leniilica,
que intercambian mensajes de correo electronico referidos a ella. Hay
servidores y programas para ello (por lo comin, gratuitos o a cambio
de publicidad),

login
Accion de entrar a un sitio o sistema mediante una contrasena o un

nimero proporcionado por ese sitio. Se esta adaptando al castellano
como “loguearse”,

madem

Acronimo de modulador demodulador. Equipo convertidor analogico
digital que permite la cireulacion de informacion de un ordenador a
otro a través de lineas telefonicas.

navegador/browser
Visualizador, programa capaz de buscar informacion e la Web (“na
vegar®). Permite acceder a docinmentos, imagenes, ete. Los mis cono

" cidos son el Internet Lxplorer, el Netscape, el Opera, el

pagina web/web page
Denominacion que recibe cada uno de los slocimentos existentes
dentro de la Web. La mayoria esta construida en formato [1TML.

phishing
Accidn de robar datos personales a través de la Red, con diversos tra
cos propios de los crackers; por supuesto, es totalinente ilegal,

P2p
P o S ;

Peer to Peer’, comunicacion entre pares o entre iguales, Programas
que permiten compartir archivos entre usuarios individuales {como
Kazaa, E-donkey, E mule, etc.). Actualmente, su uso esta iy cueslio
nado legalimente.
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servidorfserver
Is el onddenador o programa que se pone al servicio de la Red y de sus
usuarios. 'uede ser gratuito o pago.

sitio web/web site
Conjunto de paginas (o de servidores de Internet) que representan
ina entidad, unainstitucion, una compania, ete,

tarifa plana

Precio que se paga independientemente del ndimero de horas de co
nexion al proveedor de Internet. Es decir que el importe del servicio
{nonmalinente, mensual) no varia,

URL

Sigla de Universal Resource Locator. s el fornalo convencional de
las direcciones web, lo que se debe tipear en la ventana correspon
thiente del navegador para acceder a ese sitio en particular,

vinculoflink

Hiperenlace; palabras, [rases, imagenes, ete., que estan preparadas pa-
ra coneelar con olros archivos de la Red, mediante un simple clic del
Taton.

wehmail
Sistema paca leer el correo electronico a través de la Red, desde cual
quier olidenador,

\V(‘Ill’]l-’l‘%'(‘l
Persona responsable de la administracion de un sitio o una pagina
web, Generalimente, se da una direccion de e mail para comunicarse

con el

Wwww

Warld Wide Web ("telarana” o “red” mundial de documentos de Inter
net). También conocida como la Web, es un sistema de informacion
global, codihicado en lenguaje [ITML y al que se accede mediante un
programa navegador o browser.,
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CariTuLO 3

REDACCION Y PRESENTACION FORMAL
DE LA MONOGRAFIA

1. Breve explicacion sobre las diferentes partes
de que consta una monografia
2. ¢Como escribir una monogralia,
un lrnlmju cientilico o una tesis?
3. Normas de estructuracion
Estilo de redaccion
Redaccion preliminar
6. Redaccion final o version definitiva

7. Aspectos formales del trabajo

“La ciencia reqquiere la frase corta, la expresion ajustada,
el vocablo preciso... La claridad y la exactitud
exigidas a la exposicion cientifica descansan

en gran parle en el vocabulario téenico...

Elmejor informe sera el que compense justamente
la aridez de los datas 1éenicos con la finura

de la expresion literaria, sin deformar la verdad.”

Prudencio Comes



Todo trabajo de investigacion culmina con la redaccion de
un documento que a veces se denomina “memoria escrita”,
cuyo proposito es presentar, de manera organizada y sistema
tica, los resultados y las conclusiones del trabajo.

Muchos estudiantes (y no pocos investigadores...) encuen
tran dificultades para hacerlo. A veces, hasta ignoran que, co
mo cualquier documento, debe tener un orden y una
estructura que han de respetar ciertos requisitos que son con
venciones estandarizadas, aceptadas — con pequenas varia
ciones— en casi todas las instituciones educativas.

Este es el tema que pretendemos explicar en este capitulo,

1. Breve explicacion sobre las diferentes partes de que
consta una monografia

En el capitulo 1, hicimos una referencia esquemnatica a las
partes de que consta una monografia. Ahora, en este capitulo,
daremos contenido a cadauna de ellas, con una explicacion en
la que recogeremos aquello que constituye los convencionalis
mos mas aceptados acerca de estas cuestiones.

Cubierta o portada (titulo de la monografia)

La cubierta ha de exhibir el titulo de la monografia que, co
mo el de cualquier obra escrita, es —segn el Diccionario de
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la Real Academia Lispanola— "la palabra o frase con que se
da a conocer el asunto o materia de una obra cientifica o lite
raria, de cualquier papel manuscrito o impreso, o de cada una
de las partes o divisiones de un escrito”.

n cuanto a la forma de redaccion, debe ser formulado de
manera clara, sintélica y precisa, de modo que su sola enun-
ciacion sirva para lograr su doble finalidad: introducir en el
lema o malteria que se trata y resumir su contenido, expresan-
do fielmente la naturaleza del trabajo.

En algunas circunstancias, puede recurrirse a un subtitulo
para completar o precisar el tema de la monografia. (Por ejem-
plo: “La culpa fraterna / una nueva estructuracion del superyo”.)

Se ha dicho que para escoger un buen titulo hay que pre-
guntarse a uno mismo: “Bajo qué 16picos buscaria en el indi-
ce por materias de una revista de compendios, si quisiera
revisar la literatura sobre el tema que trato en mi trabajo”
(Umberto Leo). No hay que olvidar que el titulo da el nombre
a loda obra escrila.

También, hay que tener en cuenta el “puablico” al que va di-
rigido el trabajo monografico: no es lo mismo una monogra-
lia o tesis propiamente dichas (con puablico especializado,
encarnado en quienes tienen que aprobarlas), que un articu-
lo para una revista o un libro listo para publicar (que siempre
apuntan a un publico relativamente mas vaslo).

Dedicatoria
La dedicatoria es una especie de homenaje a una persona

o un grupo de personas, que son especiales para el autor, por
su cercania afectiva o intelectual.
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Agradecimientos

Esto es opcional, pero actualmente se acostumbra agradecer
a personas ¢ instituciones que hayan contribuido de manera
relevante (comentando, ayndando, asesorando) para la elabo
racion del trabajo.

Abstract o resumen

“Abstract” es una palabra inglesa que significa “obra de re
ferencia”. Se utiliza principalmente en las revistas, como resu-
men de cada articulo; o bien, en un congreso cientifico, como
sintesis de una ponencia o comunicacion, que la encabeza y
permite saber enseguida de qué se trata. No es imprescindible
en una monografia, salvo que sea exigido expresamente.

Indice general

El indice llamado general (hay otros indices, como vere-
mos mds adelante) es una lista que reproduce el contenido de
la monografia, en el mismo orden de aparicion de los titulos
y subtitulos (de hecho, en inglés se dice “Contents”, es decir,
“contenidos”). Bl indice general expresa formalmente la os-
tructura de la monografia.

Prélogo

Tiene un caracter mas “intimista”, menos “frio” de lo que
el estilo cientifico permite. Lo pueden escribir el autor de la
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monografia u otra persona. n el prologo, el autor se puede
permitir ser mas subjetivo y relatar, por ejemplo, algunos
pormenores personales o secundarios del proceso de inves-
tigacion: motivaciones originarias, dificultades encontradas,
cambios de opiniones o de enfoques en el transcurso, etc.

Introduccion

La introduccion ha de servir basicamente para formular
—en tres o cuatro paginas— el planteamiento del problema
que se va a tratar en la monografia y algunas situaciones con:
textuales que ayudan a comprender el alcance y el significa-
do del trabajo, y la manera de tratar el tema. Por otra parte, se
han de describir, en términos generales, los objetivos de la
monografia, o sea, del estudio/investigacion que se realiza en
ella. También se pueden mencionar los motivos particulares
que han llevado a realizar este trabajo, si esto no se ha indica
do en el prologo.

Suelen verse algunos trabajos encabezados por una cita
textual (o varias) de otro autor, lo que cominmente se llama
“epigrafe”, “cita epigrafe”, “lema’, ete. (Alvarado, 1994). No es
ta mal. Equivale a poner el propio trabajo bajo la inspiracion
de alguien que tratd antes el mismo tema, o con quien tene-
mos una afinidad intelectual. Se establece una especie de dia-
logo, que a veces pucde ser hasta polémico, entre esa cita
preliminar y el propio texto.

Pero hay que tener en cuenta algunas limitaciones de esta
costumbre tan extendida. La principal: condiciona de entra-
da la lectura del trabajo, por ejemplo, ideologicamente; si se
recurre a frases de Marx o de san Agustin, la lectura posterior
estard “tenida” por las connotaciones que acarrea cada uno de
estos autores. Ademas, a veces no queda clara para el lector la
relacion que el autor quiso establecer, y esto puede conspirar
contra la inteligibilidad del texto.
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“Ln resumen: usar pero no abusar de las citas epigrales;
controlar hasta donde sca posible la derivacion de sus signi
ficados; que sean una puerta de entrada al texto, pero que esa
entrada no esté clausurada,

Descripcion de los métodos y las técnicas utilizados

Esta parte tiene que explicar, de modo general, como se
investigo el problema, senalando los métodos y las téenicas
utilizados, y haciendo una breve referencia a las razones por
las cuales se utilizo cada procedimiento. La metodologia tie
ne que ser presentada en su secuencia logica, tal como [ue
aplicada en el desarrollo del trabajo. (Algunos consideran
que esto debe hacerse en la introduccion. Ambas opciones
son validas y usuales.)

Cuerpo de la monografia

Iin cuanto al cuerpo de la monogralia, que es su parte fun
damental, ha de contener de manera sistematica y global los
resultados de la investigacion. Para esta tarea, se han de tene
en cuenta ciertas exigencias acerca del modo de estracturar
su desarrollo. Entre las exigencias que debe cumplir el discun
so cientifico, suelen senalarse cuatro principales:

- Unidad: todo lo que se diga debe estar relacionado con
el tema de estudio o investigacion. Digresiones intitiles
o detalles superfluos atentan contra la comprension del
tema.

- Orden: las ideas deben desarrollarse de modo que
¢stas y los razonamientos puedan derivarse unos de
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otros. Lsto supone un hilo del discurso, un orden logico
que en ningun momento debe perderse.

- Progresion: hay que avanzar por aproximaciones su-
cesivas, de modo que el conjunto del discurso se desa-
rrolle de manera ordenada.

- Transicion: una monografia, un informe cientifico o
una tesis no pueden ser un simple amontonamiento de
ideas, analisis, hechos, datos, ete. Es necesario que se
aprecien con claridad las diferentes partes y las relacio
nes de esas partes con el conjunto del trabajo.

En lo referente a los aspectos formales, si bien se sugiere
dividir el texto en partes, capitulos, secciones, etc., cuando
no esmuy extenso bastara dividirlo en capitulos, que han de
estar relacionados entre si como parte del tema o problema
central. Se trate de partes o capitulos, deben llevar un titulo
adecuadamente formulado que sirva para orientar acerca de
sucontenido, y clasificar y clarificar la estructuracion general
del trabajo. Es aconsejable que cada capitulo vaya acompana-
do de un sumario de su contenido en forma de lista de los
subtitulos principales (como este libro, por ejemplo).

L conjunto de partes y/o capitulos (y, quizds, juntamente
con los apéndices o anexos) constituye el cuerpo de la mono.
grafia. Representan la parte sustantiva de la monografia y
comprenden aspectos fundamentales: los hechos, su analisis
y st interpretacion, presentandolos en forma de lextos, cua-
dros, gralicos, ilustraciones, etc.

Con mucha lrecuencia, esta parte de la monografia com-
prende varios capitulos, que son las grandes divisiones del
cuerpo del trabajo. Cada uno de ellos habra de tener, asimis.
mo, las caracleristicas basicas antes senaladas (ser completo,
comprensible y preciso), de modo que siempre los resultados
esten apoyados en datos y no en suposiciones.
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Conclusiones

Una tesis, en principio, debe presentar en sus conclusiones
algtan tipo de aporte original dentro del tema o la problema-
tica que desarrolle. En una monografia, generalmente, no
existe esa exigencia; las conclusiones son mas bien una serie
de consideraciones y/o reflexiones sobre los resultados obte-
nidos en la investigacion, que deben ser presentados de ma
nera clara, precisa y logica. Ln algunos casos, se pueden
expresar posibles soluciones a los problemas estudiados.

Entonces, si la indole del trabajo asi lo exige, se termina la
monogralia con la conclusion o las conclusiones. Es frecuente
que las conclusiones a que se llega queden diseminadas en el
texto, de ahi que sea necesario anadir un resumen en una sec
cion por separado. En este caso, de manera sintélica y sistema
tica, las conclusiones se agruparan por temas, ordenandolas
segun su grado de importancia, resumiendo los principales
hallazgos, el significado de los datos obtenidos y sugerencias
para investigaciones ulleriores.

ay que asegurarse de que en la conclusion no se introdu
cen elementos “nuevos”, respecto del cuerpo del trabajo, sal
vo a titulo muy hipotético, como una especie de promesa o
propuesta de una nueva investigacion.

Enla conclusion, hay una especie de nexo o conector impli-
cito, un gran “por lo lanto” que rige todo este altimo apartado
y que debe ser respetado a rajatabla. Vale decir, estar seguro
de que la conclusion derive logicamente de lo anterior.

De hecho, es como si el texto hubiera dado una vuelia, regre-
sando hacia la introduccion del trabajo, pero en otro nivel su-
perior; vuelta, entonces, dada en espiral. Paralo cual, por cierlo,
se debe haber probado, en el cuerpo del texto, lo que se propo
nia en la introduccion. Esto es la clave, la garantia, de que en la
conclusion se ha llegado exactamente a donde se queria. No
hay artilugio retorico que pueda paliar una falla en este punto.
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Partes complementarias

Como su nombre lo indica, son partes accesorias que de al-
guna manera complementan el cuerpo del trabajo y sirven
para enriquecer o ilustrar su contenido.

Apéndices o anexos

Si éslos no existieran, lo sustancial del trabajo no quedaria
alterado, pero quizas se perderian algunas matizaciones, pun-
tos de vista complementarios, quizas cuadros o tablas estadis-
ticas, cuestionarios ulilizados, etc., que permiten una mayor
profundizacion de algunos temas o demostrar el basamento
cuantitativo de otros.

Bibliografia

La bibliografia de una monografia debe comprender los i-
bros y otras fuentes de informacion utilizadas (bibliografia ci-
tada o de referencia), ordenados alfabéticamente de acuerdo
con el apellido de los autores o responsables de la publicacion.

También es bueno incluir (pero esto como opcional) obras
que pueden ser consultadas por aquellos que quieran profun-
dizar algunos de los temas (bibliogralia complementaria, ge-
neral, “para saber mas’, etc.).

indices

Existen diferentes tipos de indices: de contenidos, de tablas
y cuadros, de malterias, de nombres propios, de ilustraciones.
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De todos ellos —igual que en los libros-——, el imico absoluta
mente necesario es el indice de contenidos o general, al que ya
hemos hecho referencia. Los otros son propios de trabajos de
mas largo aliento, como las tesis de graduacion.

2. ;Cémo escribir una monografia, un trabajo cientifico
o una tesis?

“Nadie, por muchas dotes que posea, puede vealizar
un primer borrador aceptable, Escribir es reescribin

J. Barzun y 11 Gralf

Una vez terminado el trabajo de recogida de datos ¢ inlo)
maciones, el tratamiento, su anilisis y su interpretacion, antes
de dedicarse a la tarea de redactar la monogralia (igualmente
si se trata de un informe cientifico o una tesis), es convenien
te darse un momento de reflexion para transformar los datos
y las informaciones recogidos en conocimientos y, lnego, para
relacionar los conocimientos con el tema de la monogralia.

Se ha de tener en cuenta, asimisimo, que el trabajo de redac
cion es un proceso que supone diversas fases en cnanto a la
reelaboracion de diferentes versiones (“escribir es reescribin”;
el mismo Borges, glosando a Alfonso Reyes, decia'que publica
ba para dejar de corregir). Todo cuanto se va a escribiv hay que
hacerlo teniendo un esquema preliminar que, a medida que se
desarrolla el trabajo, se puede reajustar y reformular, pero
siempre da un marco de referencia imprescindible. Dentro de
esa estructuracion previa, hay que incorporar los diferentes da
tos e informaciones recogidos en la investigacion, y las ideas
que van surgiendo, basadas en el trabajo empirico electuado y
en la reflexion teorica que se realiza paralelamente. (Este para
lelismo es el reflejo ideal de la estrecha interrelacion de teoria
y prictica que debe guiar todo trabajo cientifico.)
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En principio, la respuesta a la pregunta de este apartado es
simple: se debe escribir de tal modo que los destinatarios del
eserito lo puedan entender. Es decir, hay que escribir la mo-
nogralia como se debe escribir cualquier cosa, desde una car-
ta hasta un ensayo o un libro cientifico. En el caso de una
monografia, los destinatarios inmediatos son los miembros
del ibunal o la catedra que habran de juzgarla.

Que se pueda entender es lo basico. Sin embargo, la elabo-
racion de una monogralia debe atenerse a ciertas reglas, sin
que ello signifique que tenga su propio género literario, como
lo tienen la novela, el drama o la poesia. En este capitulo, que-
remos hacer algunas propuestas didicticas para resolver pro-
blemas de escritura muy frecuentes.

Ante todo —y ésta es la primera regla—, que lo escrito no
este constituido por un conjunto de “burbujas” vacias, pro-
pias de la charlataneria y del pensamiento “gaseoso” que tan
duramente criticara el filosofo Ludwig Wittgenstein y que es
la negacion total del lenguaje cientifico, caracterizado por ser
preciso, conciso y concreto.

Tampoco debe ser barroco, rizando tanto el rizo que no
permita ver el pelo, es decir, que no se sepa lo que un conjun-
lo de palabras meramente amontonadas quiere expresar. Fre-
cuentemente no se dice nada, porque quienes escriben de
manera oscura y pedante no suelen tener ningan pensamien-
to serio que expresar, o bien carecen de la capacidad de pen-
sar cientilicamente. Son aquellas personas que adornan
tanto lo que eseriben, que, en algunos casos, logran que el lec-
tor no sulicientemente avisado no se dé cuenta de que care
cen de ideas. El lenguaje cientifico debe ser claro, concreto,
preciso, rigurosamente estructurado, en el sentido de que to-
do cuanto se escriba tenga un encadenamiento logico.

“Sino puedes explicar a todo el mundo lo que has escrito
sobre tu investigacion, (u trabajo ha sido en vano.”

Lrwin Schrodinger

112

Guia para preparar monografias

Repetimos: se debe escribir para ser entendido. Sin embar-
g0, tanto en la redaccion de una monografia como en la de los
trubajos cientificos en gcnera], existen algunns convencionalis-
mMos mas 0 menos a(:eplatl()s universalmente; otros aspectos
quedan librados a la capacidad de analisis e interpretacion de
quien escribe el trabajo. En la tarea de redaccion de una mono-
gralia, hay que atender a los siguientes aspectos principales:

- Normas de estructuracion.

- Estilo.

- Redaccion preliminar.
Redaccion y correccion final.

- Uso de referencias.

Aspectos formales del trabajo.

3. Normas de estructuracion

Ls el andamiaje utilizado para la construccion del traba-
jo y la redaccion de la monografia, avanzando en secuencias
logicas y progresivas, de tal manera que el plan de la mono-
grafia o de la tesis se vaya haciendo visible. Para este propo-
sito, los encabezamientos o subtitulos deben servir a un
doble fin:

- poner el titulo o etiqueta en cada paragrafo, ayudando
a resaltar la articulacion del pensamiento;

-facilitar que, a través de una ojeada, se pueda tener una
idea de la estructuracion o hilo conductor del trabajo en
su conjunto.
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Para ello se ha de establecer una estructura de los encabeza-
mientos, conforme con un determinado orden de importancia;
pueden adoptarse dos maneras principales de estructuracion:

O bien: 1.

I 1.1
A L1
1 1.1.2
a 113
b. 1.2,
¢ 1.2.1
p 1.2.1.1.
. 12,12,
b, 1.2.1.3.
( 1.2.2
B 1.3
. 2
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utilizando para los subtitulos distintos tipos de letras, O, me
jor dicho, distintas variedades y cuerpos del mismo tipo de
letra: mayasculas-minusculas-versalitas, blancas-negrillas
bastardillas, ete. Esto no es incompatible con la distribucion
clasica antes mencionada (por letras, niimeros arabigos y ro
manos), pero le da al texto una presentacion mas “moderna”
y, a veces, facilita el acceso visual a él.

De todas maneras, si se adopta este criterio grifico, recor
dar que sera imprescindible una buena revision final para
constatar que la distribucion de los distintos subtitulos sea la
correcta. Lo que importa es enlazar y articular adecuadamen
te los diferentes temas (dentro de cada capitulo) y los capitu
los (dentro del conjunto de la obra).

En cuanto al contenido de la estructuracion, depende mu:
cho del tema tratado. Puede ir de lo general a lo particular (in
cluso al revés), de antecedente a consecuente, seguir una
secuencia temporal o geogrifica, etc.

Cualquiera de estas distribuciones es vilida (y otras tam-
bién), siempre que responda a la estructura logico informativa
de la monografia, expresando las cuestiones (en epigrales y
subepigrafes) formuladas en el esquema o plan previo conlec
cionado al comienzo del trabajo.

Isto se ha de hacer teniendo en cuenta que la excesiva
fragmentacion puede conspirar contra la legibilidad y quizas
contra la misma estructura argumentativa del texto. Dicho de
otra manera: jTendria sentido un apartado (supongamos
1.2.1.1.3...) con uno o dos parralos tan sélo? Depende, pero
siempre conviene asegurarse de cllo.

Cuando se trata de presentar un texto elaborado en una comv-
putadora, ésta brinda grandes oportunidades de diagramacion,
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Como préctica, sugerimos leer indices de libros (incluso el de éste) o
de monogratias disponibles. Y analizarlos en funcion de los sigaientes
items:

- gqué criterios siguen las subdivisiones?;
- gson equilibradas, o algunas son muy largas y otras muy cortast;
- ¢el orden es el mejor posible?,

- para todo esto, ghabia alternativas?

4, Estilo de redaccion

“Un buen escritor expresa grandes cosas con pequenis
palabras; a la inversa del mal eseritor, que dice cosas
insignificantes con palabras grandiosas.”

LErnesto Sabalo
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Despucs de haber trabajado suficientemente los conteni-
dos, se pasa a la tarea de redaccion final. Aqui hay que preo
cuparse mas en particular del estilo, es decir, por mejorar la
expresion literaria, recordando lo que decia Borges: “Escribir
bien es escribir con precision.” Muchos investigadores escri-
ben de tal manera que revelan que son ignorantes de los prin-
cipios bisicos de la comunicacion escrita. El lenguaje criptico
de algunos sociologos, economistas, psicologos, y hasta de al-
gunos trabajadores sociales, solo sirve para aparentar que sa-
ben todo lo que no comprenden y todo lo que ignoran.

Tambicén existen algunos —en diferentes campos del sa-
ber — que quieren darse “estatus cientifico” usando expresio-
nes ininteligibles, para decir o designar cosas que pueden
expresarse con palabras conocidas por todos. Pongo, a modo
de ejemplo, a algunos autores en el campo de la educacion,
que, para relerirse al recreo, hablan del “segmento de ocio” y
designan el pizarron como “panel vertical de aprendizaje”.

Este lenguaje intilmente complicado nos recuerda a los
culleranos, como cuando Gongora, al referirse al gallo que
canta a la salida del sol, escribia “doméstico del sol, nuncio ca
noro”. Y esto puede justificarse en el ambito de la poesia, pe-
ro.. en el campo de la ciencia no sabemos si son ignorantes o
cachondos mentales. De lo que no cabe duda es de que la ca-
pacidad para hablar o eseribir y confundir la han logrado de
manera eximia.

Aungue el estilo no es lo esencial, en ultima instancia cons
lituye el ropaje con que se “viste”y presenta la monografia. Un
buen trabajo investigativo puede perder mucho de su valor
cuando la monografia (o el informe cientifico) se presenta de
manera deficiente. De ahi que planteemos la necesidad de cui-
dar el estilo en la redaccion de las monogralias, libros, ensa-
yos, ete. Bien lo decia Galileo Galilei, “el lenguaje es el sello de
todas Tas admirables invenciones humanas”.
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Ahora bien, jexiste un estilo propio para la redaccion de
las monografias? En cierta miedida, debemos responder afir-
mativamente: toda monografia debe redactarse con las mis
mas exigencias que requicre toda comunicacion cientifica, Y
el estilo de una obra cientifica debe ser (lo repetimos aun a
riesgo de sonar reiterativos) claro, sencillo, directo y preciso.

No es propio del lenguaje cientifico utilizar una prosa abi
garrada, barroca o pomposa; esas “florituras” solo se utilizan
para ocultar carencia de ideas, o para presentarse con preten
siones de genio. Por el contrario, la redaccion cientifica ha de
guardar en su estilo un cierto ascelismo literario, usando una
sintaxis lineal y eliminando todo lo superfluo. Un trabajo con
categoria cientifica no esta renido con la sencillez de expre-
sion, conforme con el uso normal (en términos estadisticos)
de la estructura sujeto predicado (verbo, objeto directo, obje
to indirecto, circunstanciales).

En cuanto al tipo de lenguaje que se debe emplear, los sus
tantivos han de ser mas abundantes respecto de los adjetivos,
Igualmente, lo concreto se ha de preferir a lo abstracto, el ver
bo transitivo al intransitivo, la frase directa a la circunlocucion,
lo corto alo largo y, en general, lo “sajon” a lo “neorromano”, En
resumen, el objetivo esta en hacerse entender evitando la [ra
seologia hueca, que a veces s6lo oculta la pobreza de pensa
miento. La terminologia y la construccion de la frase deben ser
expresivas de lo que se quiere decir. Los detalles insignifican-
tes y el exceso de incisos y pronombres oscurecen el texto.

Para lograr este lenguaje claro, sencillo, directo y preciso,
los parrafos deben asemejarse a los ladrillos con los cuales el
informe es edificado; cada uno de ellos debe concretarse a
una idea para que resulten homogéneos y se ajusten con fa
cilidad dentro del informe. Las frases largas deben evitarse,
sustituyéndolas por dos o tres mas breves.

Con el fin de fijar el tema de cada parralo se ha de usar, en
lo posible, una frase que se refiera a él en sus comienzos, de
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manera que logre enfocar la atencion y guiarla de una idea a
otra y de un parralo al que le sigue. Hay que “colocar una cosa
después de otra”, decia Azorin, proponiendo asi una f[ormula pa
ra adquirir sencillez en el lenguaje. En eso —seguimos citando
al mismo autor, uno de los grandes estilistas de la literatura es-
paiiola—, “esta la perfeccion del estilo, en decir ni mas ni me
nos lo que se quiere decir, y en decirlo con exactitud”,

Los parrafos cortos, con frases breves y concretas, dividen
¢l tema, promueven la concentracion de los pensamientos y
permilen que se entienda punto por punto lo que se quiere
decir. “Cuando se pueda cortar la frase, hay que apresurarse a
hacerlo —decia Renan—. La mas bella frase es la mas breve.
Las frases amplias y melodiosas comienzan por mecernos y
acaban por dormirnos.” Cada unidad de comunicacion (cada
periodo) debe ser lo suficientemente completo y breve como
para retener la atencion. Para ello hay que procurar que el tex
to sea legible; en esto tiene gran importancia la longitud de las
frases, que deben oscilar entre quince y veinticinco palabras;
por excepeion, y como maximo, treinta. No basta que las fra-
ses sean breves; es recomendable que la extension de los pd-
rrafos también lo sea. Cuando un parrafo (cada uno de los
trozos de un escrito que empieza con mayuscula y termina
con un punto y aparte) tiene mas de ciento veinte palabras,
comienza a resultar dificil de comprender en su conjunto, ya
que no se “airea” visualmente el texto.

Iste método de “airear”, si se usa con discrecion, impone
una sana disciplina y evita las frases huecas que no dicen na-
da. Por otra parte, cada palabra vacia o superflua oscurece y
dificulta la comprension del texto, y conduce al “blablismo’,
cuyos ingredientes principales son las frases topicas, los cli-
chés y los lugares comunes en general.

Cabe advertir que claridad y sencillez en la redaccion del in-
forme no es lo mismo que el lenguaje vulgar, insipido y ele-
mental. Una cosa es hacer un andlisis profundo con sencillez y
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otra muy distinta decir vulgaridades en forma tambicén senci
la. Al finy al cabo, saber escribir es saber escribir con claricad.,

Para escribir un trabajo cientifico, también hay que saber
organizar las ideas. Lin otras palabras: un buen estilo debe ir
acompanado por una presentacion organica e inteligente del
material. Para decirlo en breve: buena sintaxis, con términos
especificos (conceptos cientificos con alcances bien delini
dos) y buena estructuracion del trabajo, de acuerdo con una
secuencia logica.

Una altima opinion sobre el uso (y el abuso) de lenguaje
cientifico: “La jerga erudita se distingue del lenguaje cienti
fico en que oculta la heteronomia bajo la apariencia de la
autonomia: incapaz de funcionar sin la asistencia del lenguaje
comum, debe producir la ilusion de independencia por medio
de estrategias de falsa ruptura... Imita, utilizando diterentes
procedimientos, la propiedad fundamental de todo lenguaje
cientifico, la definicion del elemento por su pertenencia al sis
tema...” (Bourdieu, 1983).

Ll uso de una jerga, de un argot seudocientilico busca, en
realidad, definir areas de exclusion e inclusion, circulos de “ini
ciados” que entienden y zonas de “réprobos” que no entienden.
El lenguaje cientilico, por el contrario, aspira a la precision y a
la.comprensibilidad. Por lo tanto, hay que cerciorarse de deli
nir clara y adecuadamente todos los términos empleados. 1in
palabras de Umberto Eco: “Definir todos los términos téenicos
usados como categorias claves de nuestro razonamiento.”

5. Redaccion preliminar

“Saber hablar y escribir con cierta correceion y (laides,
saber expresar las propias ideas, es unade las lorinas
['.‘i('l]('iill('.‘i ll(' ])l]hl‘('l"‘il' « ‘\j llli‘illl“l

Adela Cortina
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La redaccion de la monografia es el “parto” de una obra
;;.ushuln durante mas o menos tiempo. El material (informa
ciones, datos, hipotesis, ideas, etc.) recogido, ordenado, elabo.
rado, sistematizado y analizado “da a luz” un documento
escrito en el que se expresa el pensamiento sobre un determi-
nado tema.

Para muchos estudiantes, e incluso profesionales, la etapa
deredaccion es traumatica. sPor qué existen estas dificultades?
Las razones y causas son variadas, matizadas ademas en cada
Caso ("()Il(.']'(?l(). Pero se pueden intentar algunas explicaciones
que, sin ser exhaustivas, nos ayuden a comprender las dificul-
tades que encuentran los estudiantes a la hora de escribir sus
monogralias,

Se estudia mucha gramatica (generalmente, descon-
textualizada) y se lee relativamente poco. Luis Landero
(1979) nos lo explica, recordando lo que le ha pasado a
un amigo suyo: “Después de diez anos de estudiar gra
malica, se ha convertido en un analfabeto de lo mis
ilustrado... tiene dificultades para leer con soltura y cri-
terio el editorial de un periodico; es capaz, sin embargo,
de analizar sintacticamente el texto que apenas logra
descifrar...”

Como consecuencia de lo anterior, muchos estudiantes
(qque han sido “gramaticalizados” son incapaces de hacer
una lectura comprensiva o de disfrutar leyendo. Pero he
aqui que la capacidad de escribir es mucho mas un “pro-
ducto” del gusto de leer, que el resultado de alguna dis-
ciplina. 7

La television y otras manifestaciones que han (:nl'll'iglrl-
rado la llamada “civilizacion de la imagen” producen un
deterioro en la capacidad de abstraccion, indispensable
para leer con provecho y razonar con un minimo de ri-
gor cientifico.
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- Se tienen dificultades para leer cuando se tienen difi-
cultades para razonar. Y esto ocurre si no existe capaci-
dad para reflexionar y se hace un uso mecéanico y
descontextualizado de los nuevos conocimientos incor-
porados por la lectura,

In lo que sigue, veremos algunas de las normas que per-
mitiran enfrentar este “trauma” con mejores armas. La prac-
tica (como en lantas cosas) liene la iltima palabra.

Pero, antes que nada, queremos destacar que este dificil
momento no es solo un “tramite’, necesario pero indilerente.
Al contrario, como dice Carlos Sabino (1994): “La tarea de re
daccion de una tesis o informe es menos mecanica de lo que
parece [...] suceden también otras cosas al escribir [...]; es es-
cribiendo que —a veces— recién se comprende plenamente
lo que sabemos, lo que queremos transmitir [...]. Por eso escri-
bir es algo mas que trasladar al papel las ideas preexistentes,
es una labor de auténtica creacion que nos permite aclarar de-
finitivamente el sentido de nuestras proposiciones.” Aqui va-
le aquello de que “nadie sabe cudnto sabe, hasta que tiene que
ensenar o escribir lo que sabe”.

El diseno del esquema provisional es el esqueleto de la mo
nografia (un esqueleto que se va modificando). Este esquele
to hay que “llenarlo” de carne, misculos, nervios, arterias,
venas, etc., lo que consltituye el trabajo de redaccion prelimi-
nar o redaccion de borradores. Por altimo, todo esto, en la ver-
sion definitiva, queda revestido de una determinada “piel”,
que es la forma como se presenta a los olros; esto es la redac
cion de la monogralia.

Un buen esquemna previo nos permile empezar a escribir
“por cualquier parte’, mas o menos seguros de la coherencia glo-
bal del escrito. Y, sobre todo, vencer el famoso “miedo a la pagi
na en blanco” (ahora serfa a la “pantalla en blanco”), que asalta
a tantos escritores. Para superarlo, Hemingway recomendaba
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no escribir “todo” de un tiron, hasta agotarse, sino dejar algo “pa-
ra despucs”; esto permitiria tener algo para, al retomar la tarea
de escritura, saber como empezar, para “aflinar el instrumento”
mientras legan ideas nuevas. En un trabajo monografico, un
buen esquema es el sucedaneo del método de Hemingway.

Por otra parte, tener en cuenta que todo perfeccionismo es
un impasse, un callejon sin salida; a veces, una excusa para no
hacer nada. Es mejor reemplazarlo con método, estuerzo y
una dinamica que permita desarrollar un hibito disciplinado
y riguroso de trabajo.

Del mismo modo como deciamos que el plan de la mono
grafia no se hace de una vez, la redaccion comporta un pro-
ceso parecido de sucesivas elaboraciones. La primera version
es “para uno mismo”. Puede ser una elaboracion muy esque-
matica, que requerird luego una “expansion” redaccional y
conceptual. O, por el contrario, puede ser algo bastante exten
so que, con posterioridad, habra que “podar”. (Esto depende
mas de la idiosincrasia del redactor que del tema mismo.)

Cabe senalar, ademas, que el mismo trabajo de elaboracion/
redaccion de la monografia permite ir reelaborando y perfi-
lando el plan o esquema definitivo. En uno y otro caso, la eta
pa inicial debe atender mas a la buena estructuracion del
contenido que al estilo de redaccion.

La extension del texto es uno de los puntos mas problema-
ticos para el redactor, cuando no depende de su libre eleccion.
Esta problematicidad se deriva del hecho de que deba “relle
nar” para alcanzar una extension establecida por la autoridad
educativa, o bien porque deba “achicar’, lo cual, si no lo hace
¢l mismo, en algunas circunstancias puede asignarse a otro, y
considerarse por ello un acto de censura, o de autocensura.

Sabemos que, a veces, es muy dificil “resignarse” a-desbro-
zar nuestro texto, a descartar cosas que en algin momento
consideramos valiosas, pero que ahora deben desaparecer en

benelicio de la extension o el equilibrio interno del trabajo.
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No hay que desesperarse: parte de ese material puede de
rivarse a notas de contenido, o reservarse para una futura am
pliacion del texto. In todo caso, estas posibilidades, aungue
nunca se realicen, sirven como consuelo provisorio...

En todos los casos, recomendamos, sobre todo si se 1raba
ja en computadora (lo que, hoy por hoy, es lo mas frecuente),
no desechar ningan “borrador”. Ir numerindolos en orden, y
conservarlos todo lo que sea posible. Siempre pueden ser aij
les para mas adelante, total o parcialmente. Tal vez contenian
parrafos mejor redactados, o citas que convendria volver o
agregar, etc.

Ademds, como el texto puede ser presentado en distintos
Iugnms (un congreso, una universidad, una revista l‘.‘i]]{‘('ii!“
zada 0 no), quizdis habra versiones mas apropiadas para cada
uno de ellos, por su extension, su aparalo critico, su estilo, su
estructura, etc.

Algunos puntos para tener en cuenta
¢ Qué sujeto gramatical utilizar?

Hay tres posibilidades: 1) primera persona del singula
(yo); 2) primera persona del plural (nosotros “de autor”);
3) impersonal (“se”).

Las dos altimas formas (que, por otra parte, pueden alter
nar en el mismo escrito) son las que habitualmente se reco
miendan en el lenguaje cientifico, ya que tienden a I
impersonalidad y, por lo tanto, a la objetividad (que es un
efecto del discurso, una intencion que se quiere lograr, y no
la exhibicion de un dogma incontestable; no es la Verdad la
que habla, sino uno en nombre de la ciencia, que no es la Ver
dad sino una aproximacion humilde pero sincera y rigurosa).
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La primera persona del singular puede aceptarse en cier
las circunstancias, siempre que se tenga mucha seguridad en
su uso. A veces, conduce a errores conceptuales, caso muy
[recuente en alumnos y otras personas poco experimentadas
en redaccion. Por ejemplo, es habitual tener que corregir ex
presiones como *“esto me connota...” (teniendo en cuenta que
las connolaciones no son personales, subjetivas, sino cultura:
les, intersubjetivas, relativamente fijas); o, ante el concepto
saussuriano de que el p(!llsami(rnl(), antes de la constitucion
de la lengua, es una masa amorla, encontrarse con la siguien
te lormulacion: **Mi pensamiento es una masa amorfa” (lo
(que puede ser cierto... pero como fallido).

También suele recomendarse evitar expresiones como
“creo’, "para mi”, "segtim mi opinion”, que relativizan las afir
maciones en una figura de dudosa modestia que bien puede
quedar sobreentendida.

l.a puntuacion y otros signos graficos

Ayudan a una mejor formulacion de las ideas, en parra-
fos, [rases y sintagmas adecuadamente estructurados y rela-
cionados,

* Intre ellos, la coma es el mas trajinado, tanto por la in
herente dificultad de su uso como por el descuido al
(que se lasomete. Hay que controlar cuidadosamente su
empleo. No es lo mismo “José mira la calle” que “José,
mira la calle” (el vocativo siempre va entre comas). Ni
“Ll alumno nervioso se portd mal” que “El alumno, ner-
vioso, se portd mal” (la coma distingue entre una posi-
cion atributiva y otra predicativa, o bien entre una
cualidad permanente y otra transitoria).
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Lamentablemente, no podemos hacer aqui un tratacdo
completo sobre el uso de la coma, que ya ha merecido
varios que el lector podra consultar con provecho.

* Ll punto y coma sirve para separar proposiciones yux-
tapuestas. Se utiliza especialmente cuando se trata de
un texto que incluye comas. También, en series acumu-
lativas o jerarquicas, cuyos elementos enumerativos
van precedidos de asteriscos, letras, digitos, puntos o
guiones. (Ln este libro pueden rastrearse varios ejem-
plos de estas listas.)

* Los dos puntos se utilizan para introducir una cita tex
tual, los elementos de una enumeracion o una equiva-
lencia entre 1érminos o conceptos. No conviene abusar
de ellos ni poner varios en una mmisma frase, porque
pueden hacer perder de vista la estructura de la infor
macion dada.

* Los puntos suspensivos deben ser solo tres. (Si estan al
final de la frase, no se pone punto final, ya que ellos lo
reemplazan; si cumplen esta funcion, la frase siguiente
empezara en mayuscula.) No hay que utilizarlos abusi
vamenle: algunos expertos dicen que son un indicio de
indelinicion en la escritura, que con ellos se quiere su
gerir lo que no se sabe decir. Deben emiplearse por las
siguientes razones:
cuando una enumeracion podria continuarse (se po-
dria seguir con otros ejemplos sobre el mismo tema);
- cuando queremos indicar titubeo, ironia, o sugerir
algo no dicho;
- cuando se omite parte de un texto ajeno, dando por
entendido que el interlocutor lo conoce sobradamente
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o que no hace al tema tratado (aqui conviene ponerlos
entre paréntesis o, mas écnicamente, entre corchetes).

- Los paréntesis. Intercalados en el texto, sirven para ha-
cer aclaraciones breves o remitir a otra parte del traba-
jo. También se utilizan para identificar al autor de una
cita, generalmente junto con el ano de publicacion de la
obra a la que se hace referencia y las paginas referidas.

» Los corchetes. De manera similar a los paréntesis, sir-
ven para incorporar informacion aclaratoria o comple-
mentaria, precisamente cuando antes se han usado
paréntesis ([]). Dentro de una cita, reponen informacio
nes o palabras faltantes; si encierran la palabra latina
“sic”, se quiere indicar un error o inexactitud en el tex
to original que se cita.

» Guion largo (o signo menos). También alterna su uso
con los paréntesis, porque sirve para aclaraciones o aco-
taciones. Ademas, se emplean en didlogos, pero es dificil
que se lo utilice en monografias o informes cientificos.

« La barra oblicua (/) es una recta diagonal trazada en sen
tido descendente, que, colocada entre palabras, indica la
existencia de dos 0 mas opciones posibles (como en “y/o”).
También sirve para marcar la separacion en versos de un
poema cuando se lo transcribe dentro de un parrafo.

« Tener mucho cuidado con los conectores l6gicos: “por

"o

lo tanto”, “por ello”, “en consecuencia”; “sin embargo”,
“pero”, “no obstante”; "y’ “o’, ete. Es bueno utilizar este
tipo de nexos y otras palabras relacionantes (“ademas’,

“por otra parte”, etc.), no s6lo para mejorar la trabazon
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interior del razonamiento, sino también para que el tex
to no parezca un conjunto de frases sueltas, de telegra
ma. Pero esas expresiones deben reflejar exactamente lo
que se quicre decir, la conexion logica que existe por si
misma en el pensamiento, y no al reveés: ellas no crean la
conexion, solo la expresan (no por unir dos ideas con un
“por lo tanto” esas dos ideas adquieren una relacion de
consecuencia real). También tener en cuenta que ciertos
conectores conllevan y sobreentienden relaciones ideo
légicas, no logicas; por ejemplo, el célebre “pobre pero
decente”; o el similar “linda pero inteligente”, ete. La con
juncion “y” es problematica por su indeterminacion; por
ejemplo, “el amor y la [elicidad” puede entenderse en un
sentido aditivo (“el amor mas la [elicidad”), o en un sen
tido relacionante (“el amor en relacion con la felicidad”).

* Problemas de referencia. llay que controlar cuidadosa
mente la cohesion lingiiistica del texto. Las ambigiieda
des de referencia, que perjudican en gran medida la
comprension, se pueden encontrar en varias instancias.
Por ejemplo:

- En el antecedente de los pronombres relativos: “I
discurso de Juan, que es dificil de entender..." (;Quicn
o qué es dificil de entender?)

- En los pronombres posesivos: “Me entregaron a mis
enemigos” (Jqué paso exactamente, quién fue entre
gado a quién?); “Ll cocinero, el ladron, su mujer y su
amante” (sla mujer de quién, el amante de quién?; en
el original inglés no hay ambigiiedad, porque los
pronombres varian con el género: his, her).

- En el orden de las expresiones: “Gorra para hom
bres de bano.” “Medias para mujeres importadas.”
“Chupetes para bebés de goma.”
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* La redaccion cientilica exige un gran cuidado de tres
[enomenos o recursos muy delicados, equivocadamen-
te asignados en exclusividad al lenguaje “poético™

1) La polisemia. Muchas palabras y expresiones tienen
varios significados, por ejemplo: “simbolo”, “sujeto”, “po-
der”, “comunicacion”, “inconsciente”, etc. Hay que usar-
los inequivocamente: para cada palabra, un significado
(y bien aclarado); nada de ambigiiedad. Salvo que se
tenga la plena intencion de oscilar entre dos o mas sig-
nificados al mismo tiempo (por ejemplo, el uso que ha-
ce Althusser de la palabra “sujeto”, como “individuo” y
como “sujetado”). En este caso, aclarar que se esta ha-
ciendo precisamente eso.

2) La sinonimia. No hay palabras que sean sindonimos
perfectos, mucho menos en el lenguaje cientifico, que de-
be caracterizarse por su economia. Pueden admitirse si-
nonimos aproximados, sin embargo, siempre que se
aclare de inmediato su correspondencia e indistincion.
Por ejemplo, en psicologia transaccional se habla de “ni-
no perdido” o “nino abandonado”, segan las traduccio-
nes; mezelar las denominaciones puede inducir a error, a
pensar que son dos fenémenos distintos, y no uno solo.

3) La metdfora. Ll lenguaje figurado, en general, suele
estar totalmente prohibido en la redaccion cientifica,
pero es bueno recordar que no hay una distincion tan
neta entre lenguaje recto y ligurado (esta distincion, co

mo dirian los posestructuralistas, es una especie de pe-
ticion de principio en la que se presupone qué es
“verdadero” y qué es “falso”). Y, en todo caso, el lengua-
je “ligurado” invade y penetra insidiosamente en todas
partes. Grandes teorias se han condensado en metafo-
ras nucleares: “el universo no juega a los dados” de Eins-
tein, o las 1opicas de Freud. También tener en cuenta lo
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que aconseja Umberto Eco al respecto: las figuras reto-

ricas (metafora, litote, ironia), como los chistes, se usan
! !

pero no se explican. No hay que subestimar al lector...

* El gerundio. Estudiar bien (en algan libro de Gramatica)
cudando se debe usar. No es solo un problema de “elegan-
cia” en la expresion, como muchos creen erroncamente,
El dichoso gerundio, mal usado (de posterioridad, concer-
tado, etc.), puede causar confusiones de significado.

ST s i s
Ejemplos: * “Contesté una carta reclamando deudas.” * “Hj
ce un viaje a Cordoba, concurriendo a un congreso de seman
fan PR AL ). L - . :
tica.” *“El ladron huye, siendo apresado dos dias después.”

* Precision en los adjetivos. “El adjetivo, cuando no da
vida, mata” decia el poeta. Y tenia su razon; en todo ca
so, los adjetivos atribuyen cualidades y no pueden pro
digarse sin razon.

* No usar demasiados recursos para destacar: bastardi
llas, negritas, MAYUSCULAS. Todo lo que sobreabun-
da, pierde eficacia. Mantener la coherencia entre los
recursos utilizados: el mismo tipo de palabras, concep
tos o titulos debe llevar el mismo lipo de recurso (por
cjemplo, negritas); lo contrario induce a confusiones.

Las comillas, por su parle, no sirven para destacar pala
bms, como muchos creen, sino para senalar citas textuales,
expresiones ajenas en general (la “palabra del otro”), ironia,
neologismos.
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6. Redaccion final o version definitiva

Después de “terminada” de redactar la monografia, quizas
despues de haber hecho dos, tres 0 més versiones, hay que
proceder a la redaccion y correccion final. Esta etapa, para
muchos ensayistas ¢ investigadores (y para estudiantes que
tienen que elaborar una monografia), es la peor, la mas abu-
rrida y tediosa. Lo sera, tal vez, pero no deja de ser imprescin
dible. A esto aludian las comillas antes agregadas: el texto no
esta terminado hasta que no se corrige exhaustivamente.

JPor qué la correccion? jQuién debe hacerla? sComo? Si
bien creemos que esta Gltima pregunta es la mas importante,
las dos primeras deben ser respondidas con conviccion, para
pasar luego a la tercera.

Sea como fuere que se haya redactado el texto, existe la posi-
bilidad de que se “escapen” o “deslicen” (sugestivas metdforas: si
no son disculpas, son pertinentes alusiones psicoanaliticas)
errores esenciales. Si se escribe “de un tiron”, el villano es el des-
cuido, el arrebato de la inspiracion que ciega ante la evidencia
que, en negro sobre blanco, cualquiera veria, menos el mas in-
teresado. Si se escribe por partes, lipo puzzle, con [ragmentos
anteriores o zurcido de notas tomadas al azar de las lecturas o
apuntes, la situacién es ain peor: repeticiones, lagunas, saltos
en los razonamientos, desproporcion en la longitud de las citas,
ete. (por no hablar de los errores de tipeo o las faltas de ortogra
[fa: siempre se pueden atribuir las segundas a los primeros, pe:
ro sea como fuere hay que suprimirlos/as).

Todo esto es lo que hace a la llamada “correccion de estilo”
o “literaria” (o, segim los ingleses, “edicion”) que en el trabajo
editorial tiene un lugar mas o menos importante, hoy quizas
en franca decadencia.”

* Iste Llema se trata de manera sistematica en el libro de Pablo Valle Como correqgir

sin ofender. Manual tedrico practico de correccion de estilo, Buenos Aires, Lumen:
Hvimanitas, 1998. (Hay edicion de bolsillo, Buenos Aires, Lumen, 2c01.)
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El profesional o estudiante, a la hora de esceribir la mono
grafia, se sorprenderia de los errores que pueden escaparse
durante una labor (precisamente, la redaccion) que no esta
dedicada explicitamente a evitarlos. Por ello, se hace nmpres
cindible proceder a una correccion integral y cuidadosa del
material, aun cuando estuviera destinado a la publicacion y
se supiera con certeza que, en la casa editorial o imprenta, al
guien se encargard de leerlo. Muchos errores solo pueden se
captados por el autor del lexto y éstos suclen ser justamente
los mas importantes.

Y, squién hace la correccion? Parece obvio: el autor. Gene
ralmente es asi, por muchas razones (en el parralo anterior se
dio una, muy importante). Pero no es para descartar la posi
bilidad de una lectura ajena, remunerada o no, segian las po
sibilidades linancieras. ;Por qué?

Una mirada otra puede ser mas que atil para captar, justa
mente, esos errores que la nuestra (la del autor) ya no puede
caplar, acostumbrada como esta a lo que escribio ¢ inclinada,
por ello, naturalmente, a leer lo que deberia estar y no lo que
esta. Si es muy cierto que (como dijimos antes) hay errores
que sdlo el autor puede notar (porque él sabe lo que debio es
cribir), también hay otros que solo un tercero puede revelar
(porque ¢l vera lo que esta escrito efectivamente).

Finalmente, un trabajo en equipo (autorcorrector ad hoc)
seria lo ideal, por aportar el feedback imprescindible en toda
tarea intelectual. sEs demasiado vulgar y obvio decir que
“cuatro ojos ven mas que dos”? Quizas, pero en este terreno
parece, también, sumamente apropiado.

Si no hay ninguna posibilidad de que otra persona (el di
rector o tutor, un profesor, un amigo bien dispuesto o un co
rrector profesional) lea nuestro texto, serd imprescindible
hacer todas las lecturas posibles, antes de entregarlo. Mejor
aun: esperar todo lo que se pueda, dejar que el texto “se asien
te”, “descanse”; en realidad, esto lo hace nuestra mente, que
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asi puede tomar la adecuada distancia para volver a su produc
to con la-mayor objetividad que se pueda lograr. Esa mente
“descansada’, saludablemente alejada de lo que ha producido,
podra dedicar una mirada que, si no es realmente ajena, se le
parece mucho. Basta comparar una correccion realizada ape-
nas terminada la monogralia con otra realizada una semana o
un mes después: la cantidad de errores hallados crece alarman-
temente. Ellector puede creernos, sin necesidad de hacer el ex
perimento por su cuenta y, mucho menos, arriesgarse a no
hacer nada en absoluto,

Ahora si, someramente tratados el porqué y el quién, pase
mos a lo fundamental; el como.

Y esto seriven forma de sugerencias, quizas humildes en
susencillez y obviedad, pero que, aplicadas sistematicamen-
te y a conciencia, pueden dar excelentes resultados:

1. Corroborar en todo lo posible la correccion ortogrifi-
ca. Lacortogralia puede ser una supersticion, pero las
laltas de tal naturaleza siguen pareciendo rémoras de
i lexto, senales (falsas o no) de descuido o ignorancia
(y no se sabe qué es peor). Hablando en serio, quizas en
un 9o por ciento la abundancia de horrores ortogralicos
suele ser correlato de otras dilicultades, mucho mas se
rias, en la redaccion. En ocasiones, estas [allas (como las
sintacticas, con mayor razon) alentan contra la legibili-
dad e inteligibilidad del texto.

Sielredactor es consciente de sus limitaciones en estos
aspectos, es imprescindible que acuda a alguien que
pucda ayudarlo. Es cierto que, en la actualidad, la com-
putacion nos ofrece un amplio surtido de “revisores or
togralicos”, pero éstos no funcionan solos, necesitan un
cerebro humano que tome las decisiones fundamenta
les. Ademas, en castellano hay tanta variedad morfold
gica que la tarca de correccion “automitica” (mediante
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“diccionarios” incorporados al sofiware) se hace bastante
engorrosa. Por ejemplo, en las palabras que pueden llevar
o no tilde, segiin su significado: atin-aun, solo-solo, mi
mi, etc,

2. Si se "paso en limpio” un borrador anterior, verificar
que se haya hecho con méaxima fidelidad. Para esto,
lambién es bueno contar con la ayuda de alguien que
pueda leernos el borrador, mientras nosotros controla:
mos el texto delinitivo. Si no, cotejar cuidadosamente,
sin dar nada por supuesto.

3. La clave de toda correccion es la uniformidad. 1asta
esla permitido equivocarse (en muchos terrenos), mien-
tras se haga siempre “para ¢l mismo lado”. “O todos mo-
108, 0 todos cristianos’, se decia en la jerga de los viejos
correctores de imprenta.

Practicamente todo debe estar sujeto a una fuerte unifor
macion:

Mayusculas y minasculas: si s escribe Matematica en

una pagina y matematica en otra, ol lector puede pensar
(que se trata de dos conceplos, es decir, de una sutil dis
tincion semantica o irénica del autor... En todo caso, es
otra muestra de descuido y hasta de incoherencia.
- Locuciones prepositivas: se dice “de acuerdo con” y no
“de acuerdo a”, pero lo que importa es que siempre apa-
rezea de la misma manera (en lo posible, de la primera).
Si se utilizan latinazgos, ponerse de acuerdo (con uno
mismo) en castellanizarlos todos, o ninguno, o s6lo los
que ya estin en el diccionario, y en qué caso se van a es
cribir en bastardilla o entre comillas (ejemplos: per ca
pita, curriculum, o bien grosso modo, etc.).
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- La puntuacion, sobre todo el uso de las comas en el en-
torno de expresiones breves del tipo “por ello”, “pues’,
“sin embargo”, “entonces’, el

Las citas y referencias bibliogrificas: uno de los temas
mas urticantes, por su complejidad tipografica y su cua-
lidad innegablemente “aburrida” (remitimos a la sec
cion correspondiente de este libro, aqui solo agregamos
que hay que esforzarse mucho para lograr uniformidad
en la forma de citar que se haya elegido).

No estd de mas verilicar que sea constante la forma
pronominal elegida: primera del plural o del singular,
impersonal, ete. (Ver el apartado 4.) Variar mucho esto
es senal de descuido, pero también puede llevar a con
fusion (evidentemente, no es lo mismo “yo creo...” que
“se cree...”).

Los titulos y los subtitulos de igual importancia deben
ser diagramados exactamente iguales entre si: tipo y ta-
mano de letra, con sangria o no, el mismo espacio antes
y después, etc. Esto hace esencialmente a la legibilidad
del texto final, porque lo estructura logicamente de una
manera visual que figura y “adelanta” su contenido.

Si se utilizan siglas, verilicar su coherencia (no alternar
ONU/O.N.U.,, pero tampoco ONU/O.EA., por ejemplo).

In esto de la uniformidad/uniformacion, si pueden ayu-
darnos mucho nuestras amigas las computadoras, porque ca
si todos los procesadores de texto poseen una funcion de
reemplazo automético que nos permitiria (ante la duda) cam
biar aquellos items que notamos desparcjos.
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Ljemplo:

Cambiar PPor
consciencia conciencia
Fisica Cuantica lisica cuantica
Li li

curriculinm curriculum
leedback feedback

cle, clectera

cm. cm

ad hoc ad hoe

ocn I'(!l{l(‘i(‘)“ 1] [41] Irl'lil('i('lll «on

(De todas maneras, cuando se use la funcion “Reemplazan”
del procesador de textos, hacerlo con sumo cuidado y verifi
car que se produzcan los resultados buscados, antes de guar
dar el documento. Si se hizo algo mal, siempre se nede
volver atris.) o

4. Verilicar que, siempre que se abran comillas, se cie
rren en algin lado; lo contrario es un error muy lre
cuente (y muy molesto para ¢l lector; ademas, hasta
puede traer problemas de propiedad in!('!('rilm]' al no
quedar claro donde empieza o termina una cita a'jvlm).

5. Asegurarse de la correlatividad de los nameros de re
VY -\.- . - .‘ . - ¥, .

If,ltll(,ldh, y de que la cita se ¢ orresponda con su respec

tiva llamada en el texto,

Se entiende que esta tarea de correccion de la que estamos
hablando (final-final, definitiva, ultima, Latal) tiene por ()1:'1:
to, lmnhién, producir un texto prolijo; por esto se sucle (ll:t’
f‘ezr significar: limpio de tachaduras, enmicendas lagunas
inexplicables, agregados a mano y olras nln.'lrgurats.' B
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Sin embargo, es bueno también decir un par de palabras
en (relativa) contra de esta otra supersticion, también muy
difundida. Es la supersticion, el mito, el falso sine qua non de
la "presentacion”. Los docentes estamos cansados de recibir
trabajos hiperprolijos, literalmente brillantes (en el sentido
mas material de la palabra), pero de contenido poco menos
que deleznable. Y sobreabundan especialmente en estas
epocas informatizadas que - gracias a la autoedicion y aim-
presoras cada vez mas practicables— ponen hazanas grafi
cas inauditas al alcance de todos, pero poco mas. Ya lo decia
el gran Wimpi: “Antes se escribia con pluma de ganso y era
facil que saliera una Divina Comedia. oy se escribe a ma-
quina o en compuladora, agregamos-—— y es dificil que no
salga una gansada.”

A la inversa: pequenas desprolijidades o erratas son tole-
rables, siempre que no excedan una cantidad prudencial (es-
to solo puede determinarse en relacion con el marco
institucional donde se entrega el texto) y, sobre todo, que no
se correspondan con problemas homeélogos de contenido. Ya
lo adelantamos, pero es bueno repetirlo: por regla general, es.
tadisticamente comprobable, el redactor que tiene problemas
de prolijidad, de sintaxis, de ortogralia, también los tiene en
el nivel del razonamiento, de la estructuracion logica de sus
ileas, porque todos esos problemas tienen un origen similar:
deficiente preparacion técnica, escasas lecturas previas, falta
de costumbre en la escritura, ele.

Recordar siempre: “Ningtn esfuerzo de redaceion o de
presentacion puede modilicar las fallas metodologicas es-
tructurales de una indagacion cientifica” (Sabino, 1994).
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7. Aspectos formales del trabajo

Se trata de una serie de convencionalismos acerca de la
forma de presentacion. Pueden clasificarse en dos grandes
categorias: el uso de referencias y ¢l uso de abreviaturas.

El uso de referencias: la bibliografia o lista
de documentos citados o consultados

La bibliografia debe incluirse —como en cualquier libro-—
después del cuerpo del trabajo, al final de todo.

La redaccion de una monografia, del mismo modo que un
informe de investigacion, un libro, un articulo técnico o cual-
quier trabajo de indole cientifica, se apoya en un caimulo de co-
nocimientos registrados y recogidos en diferentes medios de
transmision de datos, informaciones y saberes contenidos en
libros, documentos, articulos, etc. El que elabora una monogra
[ia debe saber recurrir a las diferentes fuentes existentes, pero
debe conocer también el modo de usar las referencias.

Diferentes formas de hacer referencia

a las fuentes utilizadas

Ya hemos hablado sobre la consulta bibliogrifica en rela-
cion con el tema de la monografia. Ahora, debemos precisar
algunas cuestiones referentes al modo de incorporar ideas o
conceptos de trabajos previos y ajenos en la propia monogra
fia. Existen cinco modalidades principales:

- La cita propiamente dicha: consiste en reproducir lo
escrito por otro aulor, transcribiendo literalmente sus
palabras.
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La parafrasis: en la que se explica, comenta o inter
prela, en forma mnpliaulu, el texto o |mnsu|nic‘nln deun
aultor.

- La glosa: que consiste en un comentario amplificado
con el fin de hacer accesible un texto oscuro o dificil de
comprender.

El resumen: en el que se expone en forma sintética el
pensamiento de un autor o el contenido de un texto.

Il comentariofevaluacion de un texto: el autor expo
ne su pensamiento expresando su aprobacion o desa
probacion respecto de alguna idea expuesta por otra
persona o institucion.

Mgunas recomendaciones

1. El redactor tendra mucho cuidado en no usar las citas,
y sus variantes, como simples argumentos de autoridad,
lo que (como es sabido) constituye un error logico, una
falacia, si bien muy [recuente en ciertos dmbitos (no so
lo periodisticos, como se cree, sino también cientificos).

Un argumento de autoridad consiste en reemplazar un ra
zonamiento logicamente coherente con la opinion de alguien
(un autor), presuntamente autorizado para ello. No confundir
con el apoyo en datos recabados por otro autor, o con la men-
cion de una opinion que refuerce la nuestra o coincida con
clla. Se trata de omitir un razonamiento completo, una funda
mentacion, o parte de ellos, y consignar en su lugar la posicion
de alguien que, por supuestamente incuestionable, no permi
ta ninguna discusion. Como se ve, es un procedimiento auto-
ritario. (Y anticientilico: en la Edad Media, por ejemplo, se
negaba la posibilidad de que la Tierra girara alrededor del Sol,
porque ni la Biblia ni Aristoteles decian nada al respecto...)
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2. Siempre debe quedar clara la propiedad (o quicn per
tenecen, donde fueron publicadas) de las palabras aje
nas que se utilizan, lanto por razones ¢ticas como
legales. Dice Umberto Eco: "Se entiende por robo de un
trabajo cientifico la utilizacion de datos experimentales
que solo podian obtenerse ejecutando un experimento
dado; la apropiacion de transcripciones de manuscritos
raros que nunca habian sido transeritos antes de vues
tro trabajo; la utilizacion de datos estadisticos que na
die habia citado antes que vosotros si no se citan las
fuentes (pues una vez que la tesis ha sido hecha pabli
ca, todo el mundo tiene derecho a citarla); la utilizacion
de traducciones hechas por vosotros de textos que nun
ca antes habian sido traducidos o que lo habian sido de
otro modo.”

3. 5i se citan comunicaciones {escritas u orales) hechas al
autor por alguna otra persona, seria conveniente pedirle
una autorizacion escrila, o asegurarse de que no se opo
ne a ser citada, en lo posible, con sus datos personales.

4. Si el texto que se quicre citar es demasiado largo (y
uno no puede resumirlo ni acortarlo, por fundamenta
das razones), a lo mejor conviene reservarlo para un
apéndice. Nunca usar citas para “abultar” un escrito: se
nota demasiado.

5. No citar [rases o expresiones banales, por ejemplo: “Co
mo diria Lenin, "Qué hacer”” Tampoco es bueno recunrir
a frases muy remanidas (Marx: “Los lilosofos se han lini
tado a interpretar el mundo de distintos modos; de lo que
se trata es de transformarlo”), salvo que se las integre en
el propio razonamiento, comparindolas con otras, refor
muliandolas, discutiéndolas, actualizandolas, elc.
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0. “Cilar es como aportar lestigos en un juicio”, dice
nuestro amigo Lco. Por lo tanto, la cita tiene que ser liel
y responder al proposito para el cual se la convoca. Si se
trata de una parilrasis, asegurarse de que no se deslizan
partes textuales, que deberian ir entre comillas, para no
cometer plagio.

Por altimo, recomendamos la consulta del excelente ar
ticulo del escritor mexicano Gabriel Zaid “El fetichismo de
las citas” (se puede encontrar en Elmalpensante, hup://
www. elmalpensante.com/46 zaidlasp), en el cual, entre otras
cosas muy interesantes, dice lapidariamente. “Citar para disi-
mular el vacio intelectual es una forma petulante de callar,
aiticada desde la Antigiiedad.” Pero, agrega, “distorsionar, di-
sitmular y presumir también conducen al abuso opuesto: no
citar, aprovechando ideas, temas, tratamientos, recursos, vi-
siones y hasta palabras exactas sin reconocerlo”. El equilibrio
es dificil pero imprescindible,

Como se hace una relerencia o cita bibliografica

Cuando se cita a otro autor u otro trabajo, se debe hacer
una indicacion suficientemente exacta para identificar la pu-
blicacion; es lo que se denomina generalmente “referencia o
cita bibliografica” En este punto, interesa saber el modo o la
forma de anotar las referencias.

51 bien no-hay una total uniformidad en cuanto al proce:
dimiento del uso de referencias, existe una serie de normas
generalmente admitidas. Conforme con ellas (las que noso-
tros hemos utilizado en este mismo libro), una referencia
completa comprende los siguientes elementos:
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* autor,

* titulo,

* lomo,

* mencion del traductor,
* lugar de edicion,

+ editorial,

* fecha de edicion,

* foliacion.

Autor

Debe citarse indicando primero el apellido (se prefiere en
mayusculas o versalitas) y el nombre (en mintsculas), sepa-
rado por una coma; puede consignarse solamente la inicial
del nombre:

GARAUDY, Roger GARAUDY, R.
MARITAIN, Jacques MARITAIN, J.
MARX, Karl MARX, K.

MOUNIER, Emmanuel MOUNIER, E.

Cuando se trata de varios autores, va primero el nombre de
quien ha tenido la mayor responsabilidad en el trabajo (de or
dinario, esto esta expresado en el libro o publicacion):

PEREZ, Juan et al. (y otros)
PEREZ, Juan y col. (y colaboradores)

O bien se nombran por orden alfabético cuando todos han

tenido participacion semejante.

Tratandose de un autor corporativo (una entidad que se
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responsabiliza del trabajo), se indica la oficina de donde ema
na la publicacion, precedida por el nombre del pais:

COLOMBIA, DIRECCION DE ESTADISTICA Y CENSOS

Si la publicacion proviene de una sociedad, asociacion o
inslituto, se cita su nombre y a continuacion la ciudad en la
que tiene sede:

SOCIEDAD VENEZOLANA DE SOCIOLOGIA Y ANTRO-
POLOGIA, CARACAS

En ¢l caso de las organizaciones internacionales, se indica
directamente el nombre de la asociacion por sus siglas:

CEPAL, UNESCO, OMS

In algunos casos, se desarrolla todo el nombre (uso que
parece ir perdiendo vigencia):

FOOD AND AGRICULTURE ORGANIZATION OF THE
UNITED NATIONS

O una combinacion de ambos sistemas:

OIT - Organizacion Internacional del Trabajo

OIT (Organizacion Internacional del Trabajo)
Titulo
El titulo se transeribe fielmente (tlomado de la portada del

libro, por ejemplo).
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Justamente, si se trata de un libro u obra independiente en
general, se escribe en bastardilla (en los informes hechos con
maquina de escribir, cada vez mas inusuales, se subraya en
toda su extension).

La Sociologia en América latina. Problemas y perspectivas

Si se trata de un articulo, o de una parte de una obra exten
sa (seccion, capitulo, ete.), el titulo va en letra comun, prefe
rentemente entre comillas:

GARCIA AGUIRRE, Juan, “Il pensamiento lateral”, Boletin -
del Pensamiento Alternativo, niim. 43, junio de 1990...

MARTINEZ, C., “La sociedad desnuda”, en BASALL )., Ver
dades y mentiras de hoy, Madrid...

(Prestar atencion al uso de mayusculas en castellano: solo
para nombres propios y las palabras que integran el titulo de
una revista. En este tltimo caso, no hace falta que vaya prece
dido de la preposicion “en”; esta ausencia y las maynsculas del
titulo sirven para saber que se trata de una publicacion perio
dica y no de un libro, como se ve en los ejemplos anteriores.)

Tomo

Cuando haya mas de un tomo, se indica en numeros rona
nos: L 11, 1 IV, También se admite vol. o v. (voluimen).

Mencion del traductor

Seindica, si lo hubiera, el traductor de la obra y la edicion
original de la que lue traducido (estas menciones suelen
omitirse, pero puede resultar de gran utilidad y, en cuanto al
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traductor, es un reconocimiento merecido a un colaborador
fundamental en la tarea cientifica):

ECO, Umberto, Como se hace una tesis, trad. de Lucia
Barenda y Alberto Claverra, 1.4 ed,, Barcelona, Gedisa,
1982. (Traduccion de Come si fa una tesi di laurea, Bo-
lonia, Bompiani, 1977.)

Cuando (ademis de la traduccion) se ha hecho una adap-
tacion, ampliacion y puesta al dia, se hace esa referencia:

Version espanola, adaptacion, ampliacion y puesta al dia
por Gonzalo Gonzalvo Mainar,

Lugar de edicion

Se hace constar el lugar (ciudad, no pais) de publicacion.
Los nombres de las cindades se castellanizan en la medida de
lo posible: Nueva York (no New York), Milan (no Milano),
Londres (no London), Turin (no Torino), etc. (Hay repertorios
denombres castellanizados en diversos manuales y libros de
estilo; en todo caso, prestar atencion a la uniformidad.)

Sise trata de una ciudad que puede ser confundida con
olra, 0 es poco conocida, se indica el nombre del estado o pro-
vincia, y eventualmente del pais:

Santa Rosa (La Pampa), Argentina.
Campo Jusepin (Estado Monagas), Venezuela.
Istella (Navarra),

Santiago de Chile.

(Pero no es necesario seguir el estilo norteamericano de
mencionar sicmpre el estado, o sus siglas, luego de la ciudad.)
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(Pero no es necesario seguir el estilo norteamericano de
mencionar siempre el estado, o sus siglas, luegu dela (:ill(lii(l.j

Lditorial

La indicacion de la editorial sigue a la de la ciudag: si se
trata de un libro que ha tenido mas de una edicion, se i'ndi;';{
ésta en ordinal arabigo: 7

La accién social a nivel municipal, Buenos Aires, Lumen
6.a ed. ,

(También puede ponerse el namero de edicion “voladite”
luego de la editorial, pero esto puede resultar demasiado es.
pecializado y algo engorroso Lécnicamente.)

La accion social a nivel municipal, Buenos Aires, Lumen®.

Como se ve, no es necesario poner la palabra “editorial” se
da por sobreentendida,

Fecha de edicion

Se hace constar después de la edilorial:

Buenos Aires, Hvmanitas, 1990.

México, Lumen, 1997,

Si no aparece la fecha, se usa la indicacion s/l {sin lecha) o
s/d (sin datacion).

) vy 10901 . : g
Para las publicaciones en varios volamenes, se menciona
la fecha de publicacion del primero y del altimo:

Buenos Aires, Emece, 19581962,
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Foliacion
Menos utilizada que los elementos anteriores, indica el to
tal de paginas del libro, o las paginas consultadas, senalando
SU NMero.
Quito, 1967, 125 pags.
Rio de Janeiro, 1958, pags, 78-86.

(Pagina puede abreviarse pag. o p.; el plural, pags. o pp.)
Cuando se citan distintos pasajes de la obra, y no es conve
niente (por razones practicas) indicar todas las paginas dere
ferencia, se emplea la palabra latina passim (“acd y alla”).
Lima, 1903, passim.
Si el tema comienza en una pagina pero prosigue en otras,

de manera no muy definida, puede agregarse "y ss.” (y si

guicntes).

Resumiendo todo lo dicho precedentemente, en la cita de un libro se
consignan los siguicntes datos:
AUTOR, Titulo. Subtitulo, lomo o volumen, traductor, lugar de edi

cion, editorial, fecha, paginas.

Guia para preparar monoqrafias

Ln el primer caso, se enumeran las citas de cada pagina y
las veferencias se hacen al pie; en los otros dos, se ]:rm']c-:h- a
la numeracion correlativa dentro de todo el capitulo o de 1o
da la obra. Cualquiera que sea el caso, se coloca un niimero
“volado” (superindice), entre paréntesis (2) o bien con una ba
1ra (/14), al final de cada cila.

El sistema autor-fecha

Con el sistema autor-fecha, que comenzo a utilizarse en las
obras cientificas modernas, se climina la cita nota. Consiste
en mencionar, en el texto, entre paréntesis, el nombre del aun
tor, seguido del ano y eventualmente la pagina:

(Ander-Egg, 1980)
(Valle, 1997, p. 221 y ss.)

El estilo norteamericano es atin mas escuelo:

(Sabino, 1994:22)

Donde anotar las referencias y como ordenar las citas
In cuanto a los procedimientos para anotar referencias y
ordenar citas, existen tres posibilidades:

- referencia en llamada al pie de pagina;
referencia en Namada al final del capitulo, parte, etc;

referencia en lamada al final de la obra.
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[in este caso, la bibliogralia sufre una variante: se comien

! za cada asiento con el nombre del autor, sequido del ano, en

tre paréntesis. El resto es igual.
Para los ejemplos dados:

ANDER EGG, Ezequicl (1986): Técnicas de investigacion
social, ele. -

SABI N(), Carlos (1994): Como hacer una tesis, ctc.
VALLE, Pablo (1997): Como corregir sin ofender, elc.

Los asientos de un mismo autor no se ordenaran alfabeti
camente, como en el sistema clasico, sino por fecha, de menor
a mayor. Si existen dos o mas obras del mismo autor y o
i se distinguen agregando letras del alfabeto: ’
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ANDER EGG, Ezequiel (1986a): ......
ANDER EGG, Ezequiel (1986D): ...
ANDER EGG, Ezequiel (1990): .....

Lista modalidad tiene la ventaja de ser mas moderna vy, so-
bre todo, mas breve, Aunque en ella se nota la influencia an
glosajona y esto produce ciertos rechazos "llE.l(Zi()llEl“hl‘rl.‘i",
cada vez se extiende mas en los ambitos cientificos y huma-
nisticos. También evita repetir indefinidamente las referen-
cias a pie de pigina, a veces lan molestas y cripticas (op. cit,
ibid,, ete.), y aprovechar mejor ese espacio para las lamadas
“notas de contenido” o notas propiamente dichas.

Este sistema se utiliza preferentemente cuando los libros
relerenciados son de publicacion reciente y, sobre todo, en los
inlormes de “estado de la cuestion” o “estado del arte”, Se su-
pone que, en estos casos, las fechas de escritura, primera e(.]i
cion y edicion manejada son las mismas. En el caso C()nlrm'u?,
deberian consignarse dos fechas: entre paréntesis, la de publi
cacion original o escritura; al final, la de publicacion actual.

Ejemplo:

Alonso de Ercilla (1569): La araucana, Buenos Aires,
Francisco de Aguirre, 1977,

Puede hacerse al revés, pero no suele quedar bien. (No
o . . . Wt ) - ’
siempre se dispone de la fecha original, y consignar “Platon,
1974" puede llevar a una graciosa confusion.)

(Nota: Ln esta nueva edicion de nuestro libro, hemos op
lado por “pasar” todas nuestras referencias al sistema mllrur:
lecha, que cada vez se impone mis y, por lo tanto, servira
como ejemplo viviente para el lector.)
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Como citar recursos electrénicos

Esta cuestion se plantea de manera cada vez mas frecuen
le y acuciante, dado el auge de los distintos “nuevos soportes”
(CD-ROM, Internet) a los que hemos hecho referencia ante
riormente,

Como es un tema complejo, remitimos precisamente al ex
celente articulo de Assumpcid Estivill y Cristdbal urbano “Ca
mo citar recursos electronicos”, que puede encontrarse
(donde si no) en Internet: hllp://www.uh.us/biIJIiU/(_‘.ilam-
e.htm,

De manera simplificada, y para el caso de la Red, un ejem
plo es considerar que la pigina ositio es el soporte basico (co-
mo el “libro”) en el cual se incluye la informacion que uno va
a citar (el “articulo”), con su respectivo titulo.

Por ejemplo:

VALLL, Pablo, “sMurio Samuel Fuller?”, en La pagina del
corrector (IllIp://www.icsparm.us/(:nrr('.('lm'(as/f1lilo.r.l|Im).

Si-en el lugar no figura ninguna fecha de referencia, se
considera adecuado poner la de Ja consulta; esto es pertinen
te, ya que el material de Internet suele ser muy volatil.

ZAID, Gabriel, “El fetichismo de las citas’, en Elmalpen-
sante (llllp://www.nlmnlpunsan|le.um|/4(:ﬂzaid.asp), 24
de noviembre de 2004.

O bien, con mas detalle aun:

.. leido/consultado el 24 de noviembre de 2004 a las
18.30.
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Citas repetidas

Cuando en un mismo capitulo se cita un autor mas de una
vez, en la referencia bibliografica se repite el nombre del au
tory, en lugar del titulo y demis elementos, se escribe op. cit.
(obra citada); sila cita corresponde al autor y libro menciona-
do inmediatamente antes, se abrevia con idlem, ibid. o ibidem.

Notas

Las notas, segtn la definicion de la Real Academia Lspano-
la, son una “advertencia, explicacion, comentario o noticia de
cualquier clase que en los impresos y manuscritos va fuera
del texto, ya sea al margen de los folios, ya al final de la obra
o de cada una de sus divisiones, con oportuna llamada del lu
gar del texto a que corresponda’”.

e utilizan con diferentes propositos: desarrollar con mas
amplitud una idea expuesta circunstancialmente; remitir a
otras fuentes que sirven para avalar la posicion del autor;
aclarar una idea, un concepto o un dato, para completar y de-
sarrollar lo expresado en el cuerpo del escrito.

I todos los casos, se trata de una digresion aclaraloria pa-
ra no romper la unidad o ilacion del texto.

Pueden ir al pie de pagina o al final del capitulo, pero en
una y otra forma deben usarse con discrecion, Cuando se ha-
con las anotaciones al pie de pagina, se las separa del texto
con una linea horizontal de cinco centimeltros, a partir del
margen izquierdo, y a dos espacios por debajo de la altima li
nea del texto. Para la referencia o llamada, es conveniente el
uso de los asteriscos, a lin de no confundirlas con las citas bi-
bliograficas. El cuerpo de letra de las notas debe ser mas pe
queno que el texto normal del trabajo, o bien se deja menor
espacio entre lineas cuando no se puede cambiar el tipo de le:
tra. Ln este caso, la referencia al pie de pagina se puede hacer
de modo diferente a las referencias bibliograficas en general,
simplilicando los datos.
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Extension y caracteristicas del repertorio bibliografico

El repertorio bibliogrifico que se incluye al linal de una
monogralfia debe hacer referencia a las dilerentes fuentes bi
bliogralicas y documentales consultadas por el autor, Este re
pertorio sirve también para evaluar, en un doble aspecto, ol
trabajo de la monografia; al poner de relieve las fuentes ul,ili
zadas, se puede saber si el autor ha consultado un material
sign‘iﬁ(:ulivo y relevante en relacion con el tema de la mono
grafia o, por el contrario, si ha ignorado la informacion bisi
ca o [undamental.

En su elaboracion pueden consignarse solo los libros utili
zados, en forma de notas y referencias. Otros presentan un
repertorio amplisimo (como hacen algunos autores en sus i
bros, y profesores en programas de su asignatura). La utilidad
es harto dudosa, y la autenticidad, desconfiable. Desgraciada
mente, algunos contextos institucionales fomentan (“.‘slil mas
('&l].il(lil y !U.‘i aulores lil‘“(l(!n d il('“[l!“lilr extensisinios
repertorios bibliogrificos, de obras que no han leido y, fre
cuentemente, ni siquiera conocen.

Sobre la bibliografia, la sugerencia u orientacion que pro
ponemos es no extenderla innecesariamente. No se trata de
un catalogo de la biblioteca del autor, ni de un informe sobre
sus (supuestas) lecturas previas. Debe limitarse a los libros
que han sido realmente productivos para la confeccion del
texto en si, o que serfan de suma utilidad para el lector gue
quisiera ampliar puntos especificos. '

Iin este sentido, pueden contemplarse dos variantes muy
atractivas: ‘

1) que la bibliografia sea “comentada”, vale decir, que ca
da asiento sea seguido de un pequeno resumen descrip
tivo y/o evaluativo del contenido del texto relerenciado;

2) que la bibliografia esté dividida en rubros, ya sea
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“general”y “especifica”, o bien “libros” “articulos”, “docu-
mentos’, ele,, o, finalmente, por temas o areas, por ejem-
plo: “teoria literaria”, “critica”, “biografias”, etc.

Ambas formas demuestran un mejor conocimiento del
material, y que se lo ha analizado exhanstivamente, ademas
de resultar mas (il para el lector interesado en ampliar cada
tema o ir a las fuentes mas especificas del trabajo leido.

El uso de abreviaturas

Generalmente, se recomienda no usar demasiadas abrevia-
turas en el cuerpo del texto. A veces, se corre el riesgo de con-
vertirlo en un galimatias conformado por una escritura
telegrafica, cuando no balbuceante. Y el lector no siempre tie-
ne la paciencia ni la posibilidad de consultar un libro especia-
lizado (sin mencionar el tiempo que lleva ni el fastidio que
produce), para buscar el significado de un simbolo o de una
abreviatura, si no lo conoce y no es muy explicito. Y no hay
por qué suponer que sea asi; en el caso de lectores no téeni
cos o poco especializados, hasta es una lalta de consideracion
hacia ellos exigirles este tipo de conocimientos.

Sinembargo, cuando sea imprescindible usar abreviaciones,
con el fin de economizar tiempo y espacio, no estaria nada mal
incluir en un apartado especial la tabla correspondiente, En es-
te caso, es [undamental cerciorarse de que se han colocado en
clla todos los simbolos y abreviaturas utilizados en el texto (no
importa si alguno sobra, el papelon es que falte, porque siem
pre habra alguien que buscara justo ése).

Para colaborar con esta tarea, a menudo aburrida, damos a
continuacion un listado de abreviaturas usadas con mayor
[recuencia y sus respectivos significados:
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A, AA.
AN VYV,
aucl,

a. C.

a. D,

a., ad.
add.

ap., apud
arl,, arl.
ap.

aufl.

bol.

bull.

., ca.

cl,, clr.
cap., caps,
comp., comps,
d. C.

dir., dirs.
doc., docs.
cad. pag.
ed,, eds,
cdit,

e

el al,

ex.

cle.

[asc.

fee.

fol, (1.
lig., ligs.
ibid,, ib.
idem, id.

i.e.

auctorum
anno Domini

addenda

auflage

bulletin

circa

eaden pagina

exempli gratia
et alii, et alia
excusum

el caclera
[ecil
ibidem

idem

id est

autor(es)

autores varios

de autores

antes de Cristo

en el ano del Senor
de... a

para agregar

en, en la obra de
articulo

apéndice

tirada

holetin

boletin

cerca, alvededor de {fecha)
confrontese, compirese
capitulo(s)
compilador(es)
después de Cristo
director(es)
documento(s)

en la misma pagina
edicion, editor(es)
editor

por ejemplo

y olros, y olras cosas
impreso

y lo demas

fasciculo

lo hizo

lolio(s)

figura(s)

en el mismo Ii:gar o referencia
el mismo, lo mismo

es decir, eslo cs
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imp.
infra
ilust.

l. e., loc. cit. loco citado
s, 1SS,

M. A, Node A

N. B. nota bene
N. I, N. de L.

N.T, N.de T

ob. cit.

op. cil. opus citatum
pass., pussim

(/PP pag./pags.

p. s post :it'ripl'llm
P. ¢

(. quaestio

s. i, sfa sine anno
5.d., s/ sine data

s L s/l

s. 1, s/l sine loco

s 1., s/n sine nomine
500,

supl.

supra

L.

Lit.

trad.

ul infra

ut supra

vogr verbi gratia
vide, vid.

vol,, vols.

impresofa

debajo

ilustrado, con ilustraciones
lugar {ya) citado
manuscritofs)

nota del autor
notese bien

nota del editor

nota del traductor
obra (ya) citada

obra (ya} citada

en varios lugares, por todas partes
pagina(s)

después de escrito
por ejemplo
cuestion (paragralo)
sin ano (de impresion)
sin datos

sin fecha

sin lugin

sin nombre

sociedad
suplemento

arriba

tomo

titulo

traduccion, traducton
como abajo

como arviba

por ejemplo

ver, véase

volumen, voliimenes

Guita para preparar monograftios

Algunos simbolos no alfabetizables

arroba {en direcciones de correo electronico, "en’) (r
copyright (devecho de autor, de propiedad intelectual) ©)
eledlera, y &
por ciento “h
por mil Yoo

nimero
marca I'l‘.gisll'il(lil
curo(s)

parrato

forma hipotética o incorrecta (en Filologia)

informacion complementaria (en Filologia)

siguen mds paginas

N,
MR T
(&

Wi

'l
v,

Abreviaturas matemalicas

A continuacion, transcribimos los simbolos y abreviatuas
mas utilizados en la matematica:

VV. AN, varios autores
y cols. y colaboradores
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[ miis
nienos

igual

nAas o Menos
X lllllllip]i('ildu por

+  dividido por
por

entre, es a
de donde

cono

A

menor gue

Y,

mayor que

n

/L

logs.

)
Il

menor o igual

mayor o igual

identidal

seiejante

prado

minuto

segundo

logaritmo neperiano o natural
logaritmo decimal o vulgar
sumatoria

paréntesis

corchete
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{ Have
A incremento
I integal

! lactorial

funcion de
infinito
progresion arilmética

progresion geométrica

Simbologia estadistica

No existe acuerdo total y unanime acerca de los simbolos
que se deben utilizar en estadistica; los que presentamos aqui
son los de uso mas corriente.

X media

A stmatorio

el mediana

Mo moda

[, [ frecuencia de las observaciones

N namero total de casos o notas consideradas, ya sea

en una muestra o en un universo infinito

ol desvio de clase

dim desviacion media

i desviacion estandar o desviacion tipica
0 x desviacion tipica de x

02 varianza

v coeliciente de variacion

N valor central de clases

| mdice

I cocliciente de correlacion

| t de student

cov (xy) covarianza de dos variables

xp media provisional

icoow intervalo de variacion o amplitud del intervalo

Guila para preparar monagrafias

Transliteracion de alfabetos no latinos

Cuando se citan obras escritas en lenguas con allabetos
distintos del latino (griego, cirilico, hebreo, arabe, clc.), se re
curre a dlg_,un sistema o (Udlg() de transliteracion. Lsta consis
te en sustituir cada letra del alfabeto no latino por una, mas
0 menos equivalente, del alfabeto latino.

A continuacion, ofrecemos la transliteracion de los allabe-
los gricgo y ruso cirilico:

Transliteracion del alfabeto ruso

M/m Transl. M/m Transl.
A a a I on p
b 6 b Py |
B ow v G« s
Mmoo g T |
Ao d A u
I'E e ¢ m g {
.I". it ii N ch
.&\ A z Il n ¢
3 z My (
I [ (NANT]] S
I i HEm se
K x k [ y
Jdoa ! b o
Moo m ) ¢
[ T n 10 w0 ju
0 o 0 T ja
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Transliteracion del alfubeto griego

Mayusculas Minutsculas Transliteracion
A . i

B 3 b

r I gh (g, gu)

A o d

—
-~

=

mzL>>r"r—2I N
> oE -

H m
Y n
E, X
0 0 6

Y V] 1]

X x ('I 1
W y ps
Q 0 0

Nota sobre los graficos

Si se incluyen (en medio del texto) cuadros, graticos, esque-
mas, listas, elc., SIEMPRE explicarlos, interpretarlos. No con-
fiar en que “hablan por si mismos”. Y, p()rlsupuest(), asegurarse
de que la explicacion redaccional coincide con lo expresado

iconicamente.
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Formulario para la evaluacién de una tesis o trabajo
de investigacion

ASPECTOS

CLASIFICACION

Tormwlacion del
prohlema

Deficieite

Insufic inte

1 Clandad de for
mufacion

2. Significacion del
problena

3 Documentacion

Descripeuin del
métmto

4 Propiedad del
mictodo

5. Adecuadion de la

muestia o amjpn

6. Replicabilidad

Presentacion de
resultados

7. Integridad

8 Comprensibilidad

La formulicion es
anihigua, oscur, in
consistente o inele
vamile para la ives
tigacion

Sin fonmuladion, o
problema ne signi
Ticativo, insoluble o
Irivial.

Sin documentacion
o con doecumenta-
cionincorneaa

EL problemi no pue
de ser resticho con
este metodo.

La muestra vs muy
peduena, 0 no apro
piada, 0 sesgada, o
de caricieristicas
descomocidas

Nu replicable

Omite datos impen
tantes para baresolu
cion del prabileing

los resultudos son
incompiensibles o
cnigmaticos

Ll problema delwe
ser inferido de una
formubacion vseura
uincennpleta

Susolucidn imee
s saloa inos po
vos espearalistis,

Dacomemtaciim i
completa v con
croores de dita o de
terprieliac ion

Sl se puede olie
ner o cb una solu
cion parcal o tenta
1iva

Los casus estudia
dos son significai
VU, s)l:lll o se Illlc
den gencrahicar los
hallazgos

Replicalle en sus
W pere ne en
tetalle

Solo praporcona e
steries de las con
clusiones

Sucomprension e
uicie conocimicn
s o destiezas espe
Clales

Suficwnte
La fonmnlacion oo
es ambrgua lndluye
unadescnpcion pie
vy olijenva

Sucsalincion sera de
mleies  pata
chos cientilicos

Documnentaion 1a
aneablemente o
pleta

La sulucion al pio
blema es | posible
con el pens inciera

Los halliegos son
geactahizables pero
con errones de nnag
nitwd considerable
u destonocida

Replicable en deta
e con imfonmacion
adicional del o

Presenta los vesulta
dos relevantes en i
talle o veswauda
niente

El lector pratesio:
mal puede compren
derlo was un estn
din minucioso

Stprerion

Latanmunbacion s
atmbigoa e oy
puopsiciones  lop
wales y especilieg
CHIIES Pt Conilas
taila

Sucsolucn miteiesa
taa i imayor gaioe

de los especnlistas

La documentacion
totestia enderalle 1y
evolincwn del proble
B e Iuves o
atiaves de los desca
Brnnnnenitos de s
VesHPaenes e

[RIDEREY

Hprablera es solu
ble detmlivinents

con este metado

S generalizables
CONPEGUERGS ciio
tes conntidos o Le
b abavcado toda L
poblicn

Lephicabile en dera
Hee con L il
cionhada

Tos aesultadas el
Vaes e presenilan
detollalinente

El lecton profesan
nal anedios pucle
comprenderlos pue
fectamente co
prnmeia lecung
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o Signilicacen

Interpretacin

1o ecision

i hespos

v Hnhidad

160

Nocontibuyen a e
solver el problema

Lores e cileuln,
tanseripeion, lopi
cos o de hecho

Sespo evidente en
ta presemtacion de
wesultados y en s
nlerpretacion

Novanil

Solo se dan indica
ciones o sugestio
nes de solucion

Ertores menores y
acasuen los procedi-
mientos cimpleados

Al sesgnen lain
terpretacion perono
en la presentacion

Posible atilidad pa
ra algun trabajo

Resuelven el proble
ma tentativamente.

No se detectan errn
res, mobablemente
tampoco en los pro
cedimientos usaduos.

No hay evidencia
de sesgos.

rosible influencia
en trabajos fotoros
y capracidad de sus
citar atros estudios.

Solucion definitiva
del pablema

Incluye, en los proce
dimientos, contras
tes positivos de la
precision.

Precauciones positi
vas contia los ses
gos, inchiidas en los
procedimientos.

Probable influencia
sohre todos los wra
bajos futuros de su
drea.

Guia para preparar monografias

Anexo 2

Estadillo para la valoracion de tesis o informes de
trabajos cientificos

Amtor ...
Tialy ... ... -
Evaluador , ..,
Fecha ..,

Aspertos Deficiente Iasuficiente

L4} 1 intn

Suficiente
2 puntus

Superior Pumtuacion

Formulaciin del 4 puntos totul

problemu

v Claridad

2. Significacion
3. Documenita
cion

Descripeiin dlel
método

4. Propiedad del
mdétotlo

5. Adecaacion
de la muestea o
campa

6. Replicabilidad

Presentacion de
resultacdos

7. Integridad

8. Comprensibi
liddad

9. Significacion
titerpretacien
10. Precision
11 Sesgos

12. Dtilidad
lotales

{Fuente: ideado pur Theodure Caplow y aproliuln

por el Committee an Research, American Sucinlugical Society,
Ver “Official Reponts anid Proce He iR idely,

redings”, American Sotintogical Keview, 1958, ppr. 704-711.)
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