i

Debemos redactsr el trabajo con el meterial que se cuente "aunque no
siempre se recolecten los frutos deseados",

Muchas veces se puede equivocar el procedimiento, otras, quien inveg
tiga se coloca fuera de la realidad cuendo deberfia haber penetrado
en ella; o bien, se queda sprisionado por las circunstancias,., To =
dos estos riesgos deberén afrontarse, conscientes de que no serd po-
slble agradsr a todos,

Si pretendiéremos que muestra investigacidén fuera perfecta o casi
perfecta, no serfamos cepaces de escribir uns pégina, y "nuestra 1g
tor se privaria de mejorsr con las observaciones que recogiera, si
se redactara pars dsrla a conocer a los demés

El trabajo de investigacidn se redacts cuando ya se reunib, segfin
auestro punto de vista, suficiente material, Veamos algunos puntos
que deben seguirse para la redaceidén del trebejo:

lo, Lo primero que debe hacerse es ne rder de vigte el Es 8,(5.2.1.);
separar las papeletas de trsbajo (5,5,) de acuerde e los capitulos,
incisos, subtemas y agruparlos en el orden de los ineisos, De esta ma-
nera, se reunirén todas las fichas del teme 1, inciso a) s -después las. ..

del inciso b), luego las del c), ete,

- 20, Ver, dentro de cada inciso, "eudl se eprovecharé primero y cuél despuds",
pues el inciso &) pueds terer 3, 6, 8, o més fichas; el b) otras tan -
tas,etc. MDeBEAT 8 af bir el trat N 48 primera f =
Que_se tenga a la mano, En el grupo de las fichas de cada ineiso debe
haber un prineipio y un fin, Deben leerse todas y seleccionar eon cual
se empezaré y cudl le seguird.

0808 empe 0890 cn ‘

30, Al revisar las papeletas de trabajo (fichas) nos deamos cuents de: si te
namos suficiente maeterial, si nos falta material para algin inciso que
hemos descuidado involuntarismente , 6tc,

40, Cuando carecemos totalmente de datos para algin inciso, debemos dagapa-
recerlo de nuestro esquema,

50. Incisos que no apai-ecieran. en el esquema (pero que tengan relaciédn econ
.la investigacidn que hacemos )s pueden agregarse, si se ha conseguido
material que permita tratarlo.

6o, Ordenedas las fichas de scuerdo al esquema, y conforme con su mimero y
contenido, debemos disponerncs a eseribir,

La parte més penosa de muestro recorrido ha. terminado, y..., a partir
de sste momento, disfrutaremos con la presentacién limpia de 1o que
antes s6lo fueran datos,,, ideas aisladas, argumentos que se contra-
decian, dudas de nuestra parte... (10) :

(10) Cfr, Ibid, p.p. 156-150.
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4.3, Fuentes de informacién documental
-_—-'_'__——-—-—_.________

oty yemos elegido el tema que seré ob ato de
misst
vestigacidn, principiaremos la tarea de recop :l.'{acién de mstr:itrfbajo de ip

Como nuestra investigacidn eg documental, seudir
informacidn que "ge encuentran en lag bibliote ey e

rotecas donde estén los acervos que sirven par

4+3.1. Instdtuciones de infomacdén

Los 1ibro s, revistas ¥ todo tipo de doe

ument \
en las instituciones dg informacidn, 7708 ®¢ encuentran reunidos

Los prineipales servicios que prestan estas instituciones son,

Bosque y Rodriguez: (12) seglin

CCONSULTA:. El material debe permanecer en el local de 1a instif.ucién.

PRESTAMD ; El material se presta a quien 1o requiera por

nado, tlempo determy
INIERCAMBIO:  La institueién consigue en otras in
stitucione
materisl que no poses ¥ viceversa, S similares el

REPRODUCCION: Por difsrentes sistemas facilita, a bajo

cost
cial o total del material demendads, 8to, la copia pag

Lags prine
rotecas,

4e3.1.1, Blblioteca

£n la biblioteca encontramos, ya clasificados
z Y ordenados, los 1ib »
...s?a institucién tiens por objeto: " 1g conservacidn, dif‘ua:lé’n y tran;z: -
sion del conocimiento, por medio de la seleccidn, adquisiecidn, organizacidn
mantenimiento, premocidn y ecirculacién ds(loe}s materiales biblio .
13

ipales instituciones de informacién son las bibliotecas y hemg

gréaficos,.,

. 1443-1.2. Mﬂ

La hemeroteca es el lugar de 1a biblioteca que se de
stina
guardar y conservar diarios ¥ publicaciones pergédicas P Rfener

Las revistas que incluyen en su contenido articulos
cientify -
cos, filoséficos, literarios, religiosos s> ete,, de interds gener:;,s_"r 25;33

conocimientos es importante que se conserven
s o en, estarén siempre en lag heme

(11y Mendieta Alatorre, Angeles Op, ¢it, p-71

(12? Cfr, Bosque Teresa y Tomés Rmigmz.p% 3a, ed
Ed, Trillas, México, 1981, p-20, e

(13) Garza Mercado, Ario. Op, cit, p-42,
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Cuando emprendemos una investigacién documental el mejor smigo que nos
acompafia es el libro, en é1 encontramos la solucidén a la mayoria de los pro
blemas que nos hayamos planteado en nuestro esquema,

El 1libro es la mejor fuente de investigacién documental con que se cuepn
ta pues en é1 y mediante su lectura podemos: (14)

4]

Hesclver las necesidedes précticas de la vida cotidiana,

)
b) Camprender los problemas personales y colectivos.
¢) Comprender los conflictos sociales Yy sus caugas,
d) Comprender tradiciones, instituciones, etc,
e) Conocer el origen y la historia de los pueblos antiguos y modernocs.
£) amplier el horizonte cultural,
g) Bnriquecer la vida espiritual.
h)} Conocer el devenir histdrico.
i) Obtener informacién sobre cualquier tema,
j) Incrementar la capacidad de reflexién y anélisis,
k) Comprobar opinionss, enfoques, informacién sobre un mismo tema o asunto.
1) Organizar y jerarquizar ideas y conceptos.
m) Relacionar los conocimientos adquiridos, con los obtenidos anteiormente.
n) Bnriqueesr el vocabulario,

De toda la informacidn que nos proporcionan los libros, la de los inci-
sos: b, ¢, £, i, j, k, 1, my n, es la que mayormente contribuye para resol-
ver los problemas que ls investigacién documental nos plantea,

4.4, Fichag bibliogréficas y hemerogrificas

Nuestra labor investigadora sigue avanzando, Hemos elegido un tema y he
mos buscado la informacidén en las instituciones edecuadas, Tenemos ante nosg
tros los 1libros y publicaciones que servirén para nuestro trabajo,

Fero, ; Cémo vemos a conservar en la memoria los nombres de estos libros
y publicaciones si no tomamos nota de los elementos que nos sirven para idep
tificarlos ?

Agi pues, tomaremos los datos de los libros y publicaciones en las fi -
chas que pusden ser bibliogréficas y hemerogréficas: Las primeras se refie-
ren a los libros, las segundas a revistas y diarios.

EICHAS BIBLIQCRAFICAS

Lag fichas bibliogréficas son indispensables en el trebajo de investiga-
cién ya que sirven para:

ORGANIZAR EL MATERIAL Yy
PREPARAR LA BIBLIOGRAFIA

(14) Cfr, Leén Penagos, Jorge B, de. Bl libro, 2a. reimpresién,,Bd, Trillas,
México ° 1982- PP 0-47-1.58 .

identificacién de un libro, Ejemplos:

na dificultad al elaborar las fichas bibliogréfic

= O HUQohx
° - -

b
o

2)
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Una ficha bibliogréfica debe constar de los siguientes elementos:

Jombre del sutor: sy i el spellido,
~ubre del 1ibro: subrayado, (En obras impresas el sub
ta con letra cursiva)imp e

gﬁmg;g_gg_ggigiﬁn: se anota adlo a_partiE de la se
: « ( Se abrevia Ed,)

gunda,( Se abrevia ed,)

Estos elementos pueden considerarse indispensables para la correcta

Asturias, Miguel Angel.

trosmericana, Costa Rica, 1973, #d. Universiteria Cen -

Eogch Garcia, Carlos, La éé a

vast
ed, U,N.A.M. México, 1977, : s

Es-importante aslarar que los éiguientee é#ﬁedtoa puadaﬁ presentar algy
as:

Con respecto al autor
Titulo y subtitulo
Pie de imprenta
Coleeeibn

Traductor

Con respecto al autor

¢ E1 libro puede no tensr-autor, entonces, en lugar

del nombre se coloca la palabra andnimo, En
® el cg d
se prefiere anotar: Sin autor, Ejemplo: 1
R e

Anénimo, Popol Vuh,"Lgs entiguas historias del Quiché", (Trad. por

Adrién Recinos), lla. re ién, F.C
F“éﬁco. 1976. iﬁpres n, . .Eo ( 001. Pq)lllar Nﬁn. 1T ).

Coautor{a : Cuando e} 1ibro tiens dos o més eutores; por lo general

se registran en la ficha sélo dos: el primero empe zando por el apellido
y el segundo en orden normal, Cuando Son més de dos se afiade , después
del primer nambre,"et al®; abreviatiura latina que significa "y otroa® o
si se quiere, se anota en espafiol: y otros, Ejemplos:

Stollberg, Roberto y Faith Fith Hill, Fisica, 9a, reimpresidn., Publi-
caciones Cultural, Méxieo, 1977, imp ;




Routh, Joseph I, "et al®, Compendio esencial de Quimica Ganerg;: orgé-
nica y bioguimica, (Trad, por Joss Ma, Ribd Tru o y otros), Ed, Rg

Verts, barcelona, 1976, Tomo II,

3) Ipstituciones: Hay publicaciones que pertenecen a una secretaria de Eg
tado, a una institucidén educativa, La ficha de estas obras se encabeza
con el nombre del pafs; después figura la institucién o la secretaria,
que preceden el titulo de la obra para concluir la ficha con los mismos
datos que figuran en las deméds (15), Bjemplo: :

México, Secretaria de Hacienda y Crédito Péblico, Impuestos Arancela-
ziog, 3a. ed, Impresiones de la S.H.C.P. México, 1968, ;

Ldbro editado: Por 1libro editado se entiends aquél que ha sido prepara-
do en su material y notas, en su orden interno y en todo aquello que sy
pone la presentacidén de su contenido para su edicidn, Se sefiale en la
fiche: "Edicién preparada por,,." Ejemplo:

Bdicién preparada por Gabriel Zaid, ‘Onnibus de poesfs mexicana. &.BEI

Siglo veintiuno editores. México., 1978,

Diccionarios y Enciclopediass: Se anota primero el nombre de la obra, a
excepcién de equellas que tengan autor, Se debe registrar el nfmero to-
tal de volimenes, asi como el especifico de la obra en cuestién, Ejem -
plo: ;

Gran Sopena, Diccionario enciclopédico, ( 20 tomos), Ed., Remén Sopens.
Barcelona. 19734 _Tmo vo

Bo Iftwlo y subtitulo

El titulo de la obra debers ir subrayado. Si hay subtftulo, se anotard
enseguida del tftulo de la obra e iré sefialado entre comillas, Ejemplo:

Leén-Portilla, Miguel, El reverso de ls conauista, "Relaciones azte -
cas, mayas e incas", 4a, ed., Ed, Joaquin Mortiz, México. 1974,

Reciben este nombre los siguientes datos:
(15) Olea Franco, Pedro, Op, cit, p.p., 88-89.

« MNmero de edicién
Zditorial

Lugar y fecha de Impresién, (Bn la ficha s6lo se anota s partir de 1la

8.0.i, sin pie de imprenta ( cuando faltan todos los datos ),

Coleceidp

Cuando el 1ibro pertensce a una coleccidén debe szefi
el nimero de serie, Este dat A, Dambre y
aPamdasis Gl Ejemplos? © va entre paréntesis, Lg palabra coleccidn se

Galle - Dofia Bérbara,
Méﬁcgc.:sigl;?fulo B 28, ed,, F.C.E, ( Col, Popular #7 103),

Vega,Lope de, IMB%WEQ /- El villano en sy rincén. 3a
ed., Ed, Espasa Calpe, ( Col, Austrel # 1225), Madrid, 1967, ;

2. Iradvctor

81 la obra es uns traduceién, se sefiala o1 traductor

d
e ( Tred, POT,..), entre paréntesis, Ejemplos S udents fa

Aubert, H, Diecionarioc de Mitologia,
Ed, Vietor Lerd, Buenos Aires, 1961,

Es muy importante que recordemos lo siguiente Pars ela una fichs
: 1 : borar
biblioggafica. deben tomarse los datos de Ea po ¢ F
rtada inte
de la cubierta Y8 gue en egta Ultima guelen consignarse ;ngl Lo
Ii&s_gue no omman parte de la ficha, : . oy

Siempre se anotarén los datos en el mismo orde
material sea eficiente, Aunque existen diferentes ?c’; para aue el manejo del

rmas de ord =
tos, es importante que no falte ninguno, Aqui proponemos un oy d::ar los da

(Trad, por Guillermo A, Berisso),




Nembre del autor

T{tulo del libro

Subtitulo ( opcional )
Traductor ( opcional )
Nimero de edieidn
“ditorial

Coleecién ( opeional )
Lugar

Afo

Tamo ¢ volumen ( opcional )

FICHAS HEMRHOGRAFICAS

Son las fichas que consignen los dastos de revistas, diarios y cualquier
tipe de publicacién periédica, Olea Franco y Sénchez del Carpio sefialan
que las fichas hemerogréficas pueden ser de dos tipos: general y particu -

lar (16).

Ficha general: registra el titulo de la publicacién, el lugar donde epg
rece, la periodicidad y el director responsable, Ejemplo:

e — - RO R ST

Siempre: presencia de México., José Pagés
Méxiw, D.F,

Llergo, director. Semanal,

Ficha particular: se elabora cuando nos detensmos a investigar en un af
ticulo determinado, Este puede estar firmado por su autor, o figursr ecomo
publicacién ordinaria sin autor responssble, Ejemplos:

Garcia Cantd, Gastén, "La lucha por el poder", Exeélsior: el periddi-
co de la vida nacional, ( México, D.F, 9 de septiembre,1972), p.p.
6y 8-A, '

Alcalé Alba, Antonioc, "El lengusje de la violencia®, Revista de la
Universidad de Méxdco, Vol., XXVI, Ném, 8, ( 8 de Abril, 1972). p.p.

10-14,

En conclusién, los dstos de la fiche hemerogréfics serén los siguien-
tes: '

(16) Cfr, Op, eit, p.p. 92-93,

Para un disrio

Titulo

lugar y fecha de sparicidn

dombre del director ( opcional )

Nomero de péginas que abarca el artfculo (%)
Sececidn

Nombre del artfculo (%)

Autor ( si va firmado )

£ara Jag revistas

Titulo

Lugar y fecha de sparicidn

Titulo del artfeulo (&)

Volumen (%)

Péginas que sbarcen el artfculo (&)

=1 0N B\ R
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4e5. Requisitos para presentar trabajos escritos

a) El1 pap el que se utilisa pars presentar un trabesjo escrito debe ser, pr
ferentemente de color blanco, temafio carta, lo que se llema mm;ngeg
cuartilla (&%), S1 el tipo de eserito lo amerita, pueden usarse otras
tonalidades, preferentemente de color phlido; sélo se utilizan para de
tacar algunos puntos del trabajo. .

Egcritura, Cualquier trabajo formal debe presentarse mecanografiado, En
este aspecto deben cuidarse los sigulentes detalles: ls tinta de la.cig
ta de méquina seré de color negro y deberé mantenerse uniforme en todo
:Ja. d:rabajo, con el fin de que 1o escrito sea legible y esté bien presep

i‘u_%mm debe ser claro, legible y limpio; limpio tanto en su eserity

a \sin tachaduras ni borrones) camo en su presentacidn, que

-no debe
ber manchas de ningfin tipo ( dedos pintados de la tinta’dgl pepel <:az"h'3
bdn, grasa o cualquier otra cosa que manche las hojas ),

La g:mg:gﬂ?, puntuacién y signos auxiliares, deben cuidarse desde
manuscritos (borradores) para que no haya mce,aidad de hacer muchas igf

rrecciones al mecanografiarse,

Distribucidn. Para que el escrito sea claro ¥y su presentaci$

n eatét
deb? estar bien distribuido, Se deben dar los“hlaicoa margWh:Eén:g::
sarios para que luszca bien, "Si se smontona lo escrito arribs abajo o
a un costado del papel, la armonfa se pierde por ccmpleto"(173.

(%) En caso de fichas de articulos en diari
08 y revistas,
(%%) Cuartillas es la cuarta parte de un pliego de papel,

(17) Basulto, Filda, Curgo de redaccién dindmica 5a, reimpresién, Bd, Tri-

1las, México, 1980, p-48,




