Trabajo, finanzas, comercio, economia
Mundial y del Medio Oriente.
Economia europea.

Economia Asiatica.

Economia de Ameérica Latina.
Asistencia técnica.

Economia africana.

Salud publica.

Problemas sociales.

Derecho internacional.
Administraciéon fiduciaria.
Territorios no auténomos.

Asuntos del Consejo Politico y de Seguridad.

Transportes y comunicaciones.
Energia atomica.
Administracion internacional.
Drogas narcoéticas.
Eduecacién, ciencia y cultura.
Demografia.
XIV. Derechos humanos.
XV. Auxilio y rehabilitacion.
XVI. Finanzas publicas y cuestiones financieras.
XVII. Estadisticas internacionales.1

Esquema de la OEA.—Por regla general los documen-
tos de la Organizacién de los Estados Americanos y las pu-
blicaciones de su Secretaria General, La Union Panameri-
cana, ostentan un nimero que sirve para identificarlos y
distribuirlos. Las bibliotecas pueden utilizar este nimero

para la organizacion de su coleccion de publicaciones de
la OEA.

Como ejemplo de un nimero de documentos de la

Brenda Brimmer, et al., A Guide to the Use of United Nations Doc—
vments: Including Reference tec the Specialized U.N. Bodies (New
York: Oceana, 1962) p. 18.
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OEA podemos tomar el que corresponde al Manual de co-
operativas agricolas y pecuarias:t 334-S-5460. La primera
parte de la clave (334) indica que la obra se refiere a co-
operativas y coincide con el nimero de clasificacion de
Dewey. La letra siguiente indica que la obra esta en es-
pafiol (Spanish). El nimero siguiente es un nimero pro-
gresivo que indica el orden de publicacion.

Otros materiales

Entre los materiales que reguieren una organizacion
bibliografica distinta a la que se asigna a libros y docu-
mentos destacan las publicaciones periddicas. Estas pue-
den ser asimiladas al esquema general de clasificacion de
una biblioteca, pero existe una tendencia marcada a orde-
narlas alfabéticamente en la misma forma en que apare-
cen en los gabinetes de kardex. Otros materiales que se
organizan en forma distinta son frecuentemente los folle-
tos y los rollos de micropelicula que pueden numerarse pro-
gresivamente.

EVALUACION

El acopio de la informaci6n debe hacerse en una forp}a
inteligente y critica. Esto implica una labor de evaluacion
de materiales que el estudiante debe hacer por su cutenFa,
ejercitando su propio criterio con el auxilio de apreciacio-
nes ajenas, y con conocimiento de las bases y principios
de la aplicacion mas general para el efecto.

Bases

La informacién recopilada debe ser pertinente, fide-
digna, vigente y manejable.

1 izacio i Consejo Interamericano Eco—

1 Organizacién de Estados Americanos, : Eco-
né?nico v Social, Coperativas agricolas ¥y Dpecunarias (334-5-5460;
Washington, D. C.: Unién Panamericana, 1956).
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La informacion es pertinente cuando es util en relacion
con el problema que se pretende resolver. Por tal motivo
el estudiante debe analizar los objetivos, perspectiva, con
tenido y limitaciones de la obra: el area que cubre, el en-
fogque del trabajo, los problemas fundamentales o secun-
darios que plantea, el nivel de profundidad o superficiali-
dad del estudio, las omisiones graves del mismo, volunta-
rias o involuntarias, anunciadas o imprevistas, y el alcance
de las conclusiones.

La informacion es fidedigna cuando la ofrece un ob-
servador competente e imparcial. Por tal motivo el estu-
diante debe analizar los siguientes aspectos de la obra:

1. La capacidad, experiencia, prestigio y responsabi-
lidad de la persona o el grupo comprometidos con la rea-
lizacién intelectual de la obra. En cierta medida estos re-
quisitos son aplicables también a los responsables materia-
les de la misma: el patrocinador, editor e impresor.

2. La aplicacion correcta de los métodos méis apro-
piados y las técnicas mas eficientes para la realizacion del
trabajo: por ejemplo, la documentacion con base en fuentes
primarias.

3. El estilo académico o popular, intelectual o emotivo.

La informacién es vigente cuando no ha sido supera-
da, en el transcurso del tiempo, por otra que la haga ino-
perante. Por tal motivo el estudiante debe analizar la
fecha del registro del derecho de autor, asi como la de las
estadisticas y bibliografias que presenta la obra.

Para que la informacién sea manejable se requiere
que el trabajo se presente en forma organizada, intelec-
tual y visualmente.

Principios
Entre los principios que aplican las bibliotecas en la
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seleccion de materiales existen cuatro que pueden servir
al estudiante para asegurarse de que la informacién que él
se propone presentar, relne las mismas condiciones de
imparcialidad y crédito que él exige en relacién con la
informacion que recopila. Estos son los siguientes:

1. Seleccionar fuentes primarias con preferencia so-
bre las fuentes secundarias.

. Dar preferencia a los clasicos, antiguos y modernos.

. Representar todos los puntos de vista que se ofre-
cen sobre un mismo problema, mediante la elec-
cion de la mejor literatura existente para ilustrarlos.

. Evitar la discriminacién de las obras con bhase en
la nacionalidad, la raza, la religion o la ideologia
politica, econdmica y social de sus autores, editores
0 impresores.

Utiles

L.as obras de referencia son particularmente impor-
tantes como uUtiles que auxilian al estudiante en la eva-
luacion de las obras: particularmente las guias bibliogra-
ficas especializadas, las bibliografias anotadas, y las publi-
caciones que contienen resumenes y criticas bibliograficas.
En cuanto a la evaluacion del crédito que debe concederse
a sus autores y editores, pueden serle de mucha utilidad
las enciclopedias, los diccionarios biograficos, y los direc-
torios profesionales.

Formuas

Una de las formas mas utiles para la evaluacién de
una obra lo constituye el ensayo critico que puede redu-
cirse a unos cuantos parrafos o a un nimero razonable
de paginas. Estas resefias bibliograficas y criticas aparecen
con frecuencia en revistas especializadas, en suplementos
culturales de revistas y periodicos, etc. El estudiante debe

95




analizarlas con cuidado y evaluarlas mas o menos con el
mismo criterio con que evaluaria la obra misma. Las ba-
ses minimas y mas comunes para la apreciacion de la
resefia son, en consecuencia, las siguientes:

1. La capacidad, experiencia, prestigio y responsabi-
lidad del autor de la critica. En cierta medida, estos re-
quisitos son aplicables ademas al editor de la obra en
que aparece la critica (revista, suplemento, etc.).

2. Exhaustividad del estudio: descripcion y evaluacion
cuidadosa de la obra desde el punto de vista de las cuali-
dades del autor, editor o patrocinador; sus objetivos, con-
tenido y limitaciones, procedimiento, estilo, y demas as-
pectos de la misma que importan al lector.

3. Perspectiva: estimacion del valor de la obra den-
tro de su contexto historico; apreciacion de la importancia
que puede concedérsele dentro del género de obras a que
pertenece.

4. Imparcialidad.

5. Estilo académico e intelectual, puesto que al lector
le interesa fundamentalmente la obra, y no las emociones
que despierta en el critico.

En orden de utilidad, para la evaluacion de una obra,
la nota bibliografica critica le sigue en importancia al en-
sayo. Aunque es imposible que ésta cubra todos los aspec-
tos que debe abarcar el ensayo, el especialista hace un
esfuerzo para presentar los mas importantes, positiva o
negativamente. Para ello requiere capacidad de sintesis y
facilidad de expresién en forma breve, concisa e inequivoca.

LA LECTURA Y LAS NOTAS

El acopio de la informacién bibliografica se hace me-
diante la realizacién de dos operaciones complementarias
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que regularmente se verifican en forma simultinea: la
lectura y las anotaciones.

LA LECTURA

Clases

De acuerdo con el objeto Ultimo de la lectura ésta
puede clasificarse como informativa, recreativa o sugesti-
va. Al llegar a esta etapa del proceso de la investigacion,
el estudiante esta interesado en realizar fundamentalmente
el primer tipo de lectura, pero nada obsta para que ello
constituya un placer o para que la misma le sugiera nue-
vas y valiosas ideas inspiradas por otras en alguna forma
analogas.

De acuerdo con el objeto inmediato de la lectura o, mie-
jor atn, del nivel de profundidad de la misma, ésta podria
clasificarse como exploratoria, selectiva, analitica y critica.
Nada obsta aqui tampoco para que los distintos tipos de
lectura se realicen simultaneamente, aunque ciertamente
tienen un orden logico de prioridad.

La lectura exploratoria tiene por objeto lo que los
militares llamarian el reconocimiento del terreno. Es par-
ticularmente importante en la seleccién del problema y la
planeacién del trabajo, y entonces se realiza mediante la
lectura de un articulo de una enciclopedia, un capitulo de
un libro de texto y otras obras que permiten al estudiante
tener una idea global del area de su investigacion, tomar
conciencia de lo que corresponde al dominio publico, y por
tal motivo requiere de documentacién menor, y observar
los puntos débiles en donde es posible hacer una verdadera
contribucion. Se realiza también cuando el estudiante con-
sulta a las obras de informacion bibliografica, los catalogos
publicos de las bibliotecas, ¥y las secciones del acervo biblio-
grafico clasificadas en la materia que le interesa, a efecto
de tener un idea del material de que dispone y de la pro-
porcién de la tarea. Finalmente, la lectura exploratoria se
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realiza como antecedente de la analitica y la critica, casi
a la par de la selectiva, cuando el estudiante examina las
partes principales de una obra, o las divisiones importantes
de una parte de ella, con el objeto de administrar el tiempo
que destinara al estudio de las mismas.

La lectura selectiva tiene por objeto la evaluacién del
material con que se cuenta. Es indispensable para la pre-
paracion de la bibliografia general aun cuando no sea de-
finitiva. El estudiante examina en este caso las obras de
que dispone y, si se trata de un libro, analizara su intro-
duccion, el capitulo de las conclusiones, el indice, las bi-
bliografias, las ilustraciones y otros elementos que le per-
mitan evaluarla. En otro sentido consiste en la lectura ra-
pida, pero mas profunda que la exploratoria, de las partes
principales de la obra o el capitulo que el estudiante anali-
zard en seguida (encabezamientos, parrafos esenciales, sub-
rayados del mismo autor, lineas finales, etc.). La diferen-
cia entre la lectura selectiva y la exploratoria es Ginicamen-
te de grado en cuanto al objeto inmediato (identificacion,
0 evaluacién del material) v la profundidad de la misma
lectura.

La lectura analitica tiene por objeto captar el sig-
nificado de las obras, o partes de ellas, seleccionadas para
realizar el trabajo. La lectura ideal es al mismo tiempo
analitica y critica, pero es peligroso que el estudiante in-
fente realizarla si no estd preparado para ella con una
buena practica en labores de investigacion. El estudiante
puede empezar a poner objeciones desde el principio de
la lectura, que le distraen del verdadero significado de la
misma, y le previenen en contra del autor aun cuando
éste rinda cuenta de dichas objeciones unas paginas mas
tarde. Para evitar que esto suceda, es conveniente que el

estudiante dedique una lectura al analisis del texto, y otra
a la critica del mismo.

Requisitos

Los requisitos indispensables para una buena lectura
son, como para cualquier otro trabajo, los de buena salud
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y disposicién, comodidad y practica. Ningin trabajo puede
realizarse eficientemente durante un periodo prolongado,
por regla general, si el agente del mismo no procura sa-
tisfacer estos requisitos. La buena salud y disposicién pa-
ra el trabajo requiere de una dieta balanceada, una buena
dosis de descanso, y un poco de ejercicio fisico. La como-
didad debe estar planeada en funcién del trabajo especifi-
co. En todo caso, el lector necesita de luz suficiente y ven-
tilaciéon adecuada y, en lo posible, de una localizacion
fisica que le prevenga contra las distracciones por causa
de ruidos y otros elementos externos. La comodidad no de-
be ser tanta que invite al suefio o la distraccion. Esto no
quiere decir que en su casa el estudiante no puede leer
tendido sobre la cama o sobre un sofa, pero en muchas
ocasiones le resultara imposible realizar un trabajo serio
si no esta sentado ante una mesa o un escritorio, de modo
que le cueste un minimo de esfuerzo interrumpir su lectura
para verificar anotaciones y consultar otros libros. De alli
la conveniencia de acostumbrarse a trabajar en salas de
lectura. La préactica es esencial porque Unicamente median-
te ella el estudiante puede enriguecer su vocabulario, su
habilidad para reconocer el significado de las palabras en
el contexto, y su aptitud para leer de un golpe frases en-
teras en lugar de palabras aisladas.

Cualidades

Las dos cualidades principales de una buena lectura
son la concentracion en el trabajo, y la rapidez ajustada
a la naturaleza del texto y al tipo de lectura que se prac-

B,

tique segiin su objeto o profundidad.

Auwugiliares

Existe una tendencia de los autores, editores e impre-
sores, dirigida a facilitar y amenizar la lectura. Para ello
se emplean distintos tipos de encabezamientos, ilustracio-
nes, subrayados, etc., que permiten al lector fijar su aten-
cion sobre las distintas partes y los puntos sobresalientes

del texto.
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No obstante lo anterior, el lector puede insistir en la
practica de proporcionarse sus propios auxiliares mediante
el subrayado de las frases que en su concepto contienen
¢ sumarizan las ideas principales, las llaves al margen de
los parrafos que considera esenciales, el dibujo de signos
de interrogacion y admiracion junto a opiniones que juzga
discutibles, y la redaceion de notas que contradicen al texto.
Este tipe de auxiliares son de valor muy dudoso y cuando
se ejecutan sobre obras ajenas, constituyen una falta grave
no solamente porque dificultan la lectura distrayendo a
otro lector, sino porque muchas veces lo irritan por la

pedanteria o la falta de sentido que implican con frecuen-
cia,

Si el estudiante insiste en la préactica mencionada,
debe limitarse a ejercitarla sobre sus propias obras y a
reducirla al minimo. Para ello es aconsejable que no se
apresure a ir haciendo marcas, subrayados y anotaciones
a cada instante que al final de cuentas, lo obligan a leer
uidadosamente todo el texto como si no existieran. Es
preferible que las reserve para el momento de la lectura
critica cuando la lectura exploratoria, selectiva y analiti-
ca, le han permitido tener una buena idea general del tex-
to. Acaso entonces descubra que gran parte de las anota-
ciones planeadas en un principio son completamente ini-
tiles y que, en el mejor de los casos, pueden ser substitui-
das facilmente por notas fuera del texto, mas utiles por
los conceptos que se enunciaran en seguida.

LAS NOTAS
Objeto

Las notas tienen por objeto auxiliar y substituir la

memoria. A falta de ellas se impone la necesidad de un
numero mucho mayor de consultas y lecturas.

Clases

No obstante tener un objeto en comin, las notas pue-
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den clasificarse segiin el propésito en que difieren. De es-
te modo podemos reconocer como los tipos de notas mas co-
munes los de copia, sintesis, critica y bibliografia.

Cualidades

El trabajo de tomar notas puede ser sumamente pe-
noso e inatil si no se procura imprimirles ciertas cualida-
des, y elaborarlas conforme a un procedimiento adecuado.
Entre las cualidades fundamentales de las buenas notas
encontramos las siguientes:

1. Claridad. Conviene tomar las notas en tal forma
aue puedan ser utilizadas con certeza por la persona que
las ha elaborado y, en caso de trabajo de equipo, por
otros investigadores. La claridad esta en relacion con la
buena letra, la correccion gramatical, y el uso de abre-
viaturas Unicamente cuando no sean confusas. Aunque en
circunstancias normales el uso de notas mecanograficas
implique un doble esfuerzo, por consecuencia inuatil, el es-
tudiante debe valorar por si mismo esta posibilidad.

9. Exactitud. El estudiante no debe citar fuera de con-
texto, atribuirse las ideas ajenas, o imputar a otra per-
sona la responsabilidad de las propias. Cuando la _nota
tiene por objeto un trabajo de copia o sintesis, el estudiante
debe hacerlo en un lenguaje personal pero exacto. Cuando
el objeto consiste en presentar una opinién ajena en su
forma original, el estudiante debe usar comillas para en-
cerrar esa opinién, puntos suspensivos para indicar omi-
siones, y paréntesis rectangulares para las adiciones dentro
de textos entre comillas.

3. Brevedad. No tiene objeto copiar paginas enteras
que en todo caso deben ser consultadas nuej\r’amente para
asegurarse de la exactitud de la reproduccion. Por o‘Er_a
parte, las notas demasiado voluminosas pueden ser difi-
ciles de manejar. Es necesario procurar ser breve sin que
por ello se deje de ser preciso.
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4. Pertinencia. La informacion recolectada tiene que
relacionarse con el trabajo planeado. Aunque es lamenta-
ble dejar de tomar notas que después resuitan indispen-
sables, el estudiante debe ejercitar su criterio para no to-
mar nota alguna que carezea de interés de acuerdo con
el plan que se ha propuesto.

3. Relevancia. Hay mucha informacién que es perti-
nente pero que no tiene importancia alguna para el ob-
jeto de las notas. Si en una nueva obra se encuentra la
misma informacién que la anterior, probablemente baste

con hacer una nota bibliografica en lugar de una de con-
tenido.

6. Transferencia. Después de que se han recopilado las
notas, éstas deben ser clasificadas por asuntos. Para ello
es necesario que el estudiante utilice hojas o fichas inter-
cambiables de tamafo manejable, empleando Unicamente
un lado de la misma, y encabezindolas con el nombre del
topico especifico o la clave que le corresponde en relacion
con el esquema. Esto Ultimo puede hacerse en el angulo

superior derecho de la hoja o la ficha.

7. Documentacion. A efecto de evitar el plagio invo-
luntario, y la pérdida de la fuente de informacién, es con-
veniente apuntar en cada hoja, o en cada ficha, los datos
indispensables para localizar su procedencia (autor, titulo,
paginacién, v nimero de clasificacion en la biblioteca don-
de la obra esté disponible). Para ello es conveniente secuir
un orden parecido al de la ficha del catalogo publico de la
biblioteca, pero poniendo las paginas iniciales en el margen
izquierdo a la altura correspondiente a los distintos parra-
fos que se copian, sintetizan o critican.

EL TRABAJO DE CAMPO

OBJETO

Por regla general el trabajo de campo constituye el
medio mas directo para el acopio de la informacion. Es
particularmente importante para el estudio de situaciones
actuales. Con frecuencia es insubstituible debido a la ca-
rencia de informacion bibliografica.

El parrafo anterior no debe ser interpretado en térmi-
nos absolutos ni con perjuicio de la técnica documental.
El trabajo de campo puede servir también para la recons-
truccién del pasado, como lo hace el arqueclogo. La infor-
maci6n bibliografica puede servir como antecedente, estimu-
lo v auxiliar del trabajo de campo. Incluso hay ocasiones en
qu:a éste se identifica con la técnica documental, como en
el caso en el que el investigador manipula libros para es-
tudiarlos como objeto del conocimiento, no como medios de
informacion.t

CLASES

En términos generales el trabajo de campo se divide
en dos tipos principales.

1. La observacién y la exploracion del terreno; que

consiste en el contacto directo con el fenémeno en si.

2 La encuesta; que consiste en el acopio de testimo-
nios, orales o escritos, de personas vivas.

1 GamLundherg Técenica de la investigacion social tr. José Miranda
(México. D. F.: Fondo de Cultura Econémica, 1949) p. 414.
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