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105 _ESTUDIOS GENERALES

CRITERIO FUNDAMENTAL

Los Estudios Genorales tienen, por escncia, un cardcter eminentemente formati~
voe Cualquier otro enfoque que se le quisiera dar contiecne, en el fondo, la desvir~
tuacién de la necesidad dc su existenciae. Y ailn, igualmente pierden su interés, a -
menos que sus contenidos formativos sean configurados, no ya en el vacfo y como abs
traccién teérica, sino para conjugar nccesidades cononmetas, reales, dc un cstudian-
tado determinado.

Para -atender y dar satisfaccién a oste supuesto historicista, pues, los Estu~
dios Generales porsfguirin el logro de dos metas fundamcntales: en primer lugar, -
han de tender a que el estudiante se forme una visién de sfntcsis acerca del mundo,
de la sociedad y doel hombre, mediantc la restauracién de la unidad y concatcnacién
exis*entes en los conocimicntos que se les impartieron, particularizadamentc, a lo-
largo de sus estudios primarios y secundarios, a fin de que las informaciones obte-
nidas se conviertan en un verdadero sabor global, como un todo articulado y coheren
te, s8lo segmentado en dreas difcrentes por razones de metodologfa y especializa -~
cidn, y a través del cual cobre sentido, sc torne inteligible la realidad tal como
la experiencia y la reflexién la muestran; y en segundo lugar, han de crear las con
diciones requeridas para que cl estudiante despicrte a la plena conciencia de su -
propia e individual situacién en y fronte a sf mismo, a los demds y al mundo circun:
dante, dec modo quc quede capacitado para discernir y comprender los problemas y las
situaciones humanas, sociales y materiales que le plantea la realidad cotidiana; a
lawz que para reconocer y cvaluar métodos eficientes sobre como encararlos; para asu
mir .as responsabilidades que correspondan a su personal posicién en el mundo; y,cn
suma, para convertirse cn un positivo factor de progreso, en todos los &rdenes, co-
mo hombre y como profesional, tanto en beneficio de sf mismo, como en el de la comu
nidad dominicana de la que forma parte y ‘de la socicdad humana en generals
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ESQUEMA GENFRAL DE AREAS DE ESTUDIOS

Y,
OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para el logro de esas finalidades cscnciales, los Estudios Generales doberédn con
tener una informacién general sobre el mundo, ffsico y humano, del pasado y de la ac
tualidad, o sea, un conocimicnto general de la rcalidad humana, social y natural, cn
la cual el estudiante estd articulado y cn la que habrd de actuar, incxorablemcnte,:
tanto como persona, como profesional. Todo ello, claro estd; con miras a contribuir-
en la medida mis eficaz posible, a que el estudiantc logre conquistarse a la vez, -
una clara visién de las realicades del mundo y dec si mismo, asi como una plena madu-—
rez de cardcter y de reflexidn, con bases perfectamentc echadas para que se forme una
s8lida cultura gencral y para que quede dotado de la scnsibilidad social neccsaria -
para que, cuando le corrcsponda, pucda asumir las rcsponsabilidades que sean inheren
tes a la profesién por la cual opte, con un preciso cspiritu de servicio, en su con=
dicién de integrantc de la comunidad dominicana, con la conciencia, la amplitud de -
miras y cl sentido del deber y dc tolerancia que se reclaman en todo ciudadano cabals

Resulta indispensable, por lo tanto, que los conocimientos comprendidos dentro-
del programa de Estudios Generales sean impartidos cslabonados en su concatenacién 16
gica, de lo general y mis distante a lo particular y mis préximo, de modo que vayan-
engrosando cl acorvo formativo del cstudiante en forma gradual y succsiwa, cada uno-
dentro de la correspondicnte etapa de su desarrollo personals.

Asf los Estudios Gencralcs quedan programados en tres unidades bésicas, en las’
cuales sc mucstre "El Hombre antc el mundo circundante", "El Hombre ante 81 mismo"e
¥y "El.Bombro ante el mundo de la cultura', precedidas por una unidad, "El Hombre y la
Universidad™, en que se ofrczcan todas las oricntacioncs esenciales para el mejor y -
mis complcto aprovechamicnto de la cducacién superior, y scguidas por una Ultima uni-
dad, que es evidentemente fundamental, "El Hombre_en el mundo de hoy", en la que sc
trazan los lincamientos mis significativos de la ‘socicdad contcemporanca, tanto la del
mindo, como la dominicana en particular, cn la que s¢ ofrecen clementos de juicio ba-
sicos para que cl nuevo profcsional realice con fruto y con conciencia su inmersidn
en el mundo, asf como una contribucién positiva para solventar las impostergables cxi
gencias de la socicdad dominicana del prescntce
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El Esquema general de los Estudios Generalcs queda programado, pucs, del modo
siguicnte:

1.~ EL HOMBRE Y LA UNIVERSIDAD.

2.~ E, HOMBRE ANTE EL MUNDO CIRCUNDANTE.
3o~ EL HOMBRE ANTE SI MISMO.

4.~ EL HOMBRL ANTE EL MUNDO DE LA CULTURA.
50— EL HOMBRE EN EL MUNDO DE HOY.

Como bas> para la detcrminacién de los contenidos de las asignaturas cn que se
descompone este csquema de los Estudios Generales dentro de los planes de estudios =
de cada carrera, sc ofrece, on primer término, un esquema de cada unidad, con la in-
dicacidn de sus objetivos particulares, asi como dc las 4rcas de conocimiento y de
los contcnidos cscnciales dentro de cada cienciaj y, en segundo término, un csquema
general de contenidos, tal como deben quedar articulados dentro del programe de los
Estudios Generales, de modo que se muestr2, para hacerla rcsaltar, la unidad intrinsc
ca cxistentc on ¢l sabcr sobrc las cosas, sobre la vida y sobre los seres vivientes
¥y en particular, sobrc la propia rcalidad individual de cada hombrc,

Con esta prolija prescentacidn, cue va dc lo gencral a lo particular, sc aspira
a quec, tantc Llos profesores como todos los zsiudiantes participantes en los Estudios
Gencrales, mantenga:' cn todo momento un definido cnfoque hacia el hecho, real y prio
ritario, de que una dc las misiones més clevadas y nccesarias de la Universidad es -
la de que todo cstudiante, al graduarse, csté no tan sélo provisto de conocimicntos
profesionalcs de alta calidad, sino, sobre todo, con fundamentos suficicntes para -
crcarsc y ampliar una cultura gencral, indispensable complemento para la eficienciar
profesional, y con una mentalidad dotada de verdadero rigor cientffico; con una fir-
me basc para oricntar rcctamente su comportamiento moral; con una actitud positiva,
firmemente arraigada, en sus relaciones humanas; con un bien estructurado cespiritu-
de civismo y tolcrancia; con un definido sentido._de responsabilidad social y profe-
sional; ¥y, como un elemento csencial, con una real familiaerizacidn con las condicio-
nes sociales e histéricas impcrantes, hoy por hoy, en el mundo y, particularmentc,
en la Repiblica Dominicana.

CSe~
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sentido_.de

FACTORES QUE DETERMINAN EL FXITC EN. EL ESTUDIO

Tdo estudio eficaz se asienta sobre algunas:

actitudes positivas:
conciclones favorakles
. técnicas de estudio eflcaops.

1. ACTITUDES ROSITIVAS

Con mucha frecuencia, y esto-es’'de experiencia diaria entre estu-
diantes y profesores, el problema del estudio es sobre todo problema de
actitudes, mis cue de inteligencia o de té&cnicas de tral:ajo; o, dicho
de otra manera, caomo base de las técnicas de estudio tiene que haber
necesariamente algunas actitudes positivas ante el hecho mismo de estu-
diar. Es decir, primero hay cue querer cstudiar y aceptar la situacién
de estudiante .; luego, Yy supuesta esa base, entrenarse en la manera de
hacer mis eficaz el esfuerzo del estudiv.’ - %

El an51151s, aunque sblo sea superficial, de las actitudes Qué son
condicién previa al acto mismo de estudar, nos daria al menos las si-
guientes actitudes cue es preciso cultivar:

a) Querer estudiar
Es decir:

.a=1 Tener motivaciones serias cue mantengan el eafuerzoq Sin moti-
vaciones serlaa.y personales no es positle estudiar con eficacia. So-
bre todo , no seri posikle mantener a 1arwo nplazo el esfuerzo cue supo
nen el curso o la carrera.

Es preciso cue sepas ;esponderte a esnas nroaunta5°

2 Por qué estudias? ;

¢Cu@ te aportan los estudios que has emprendido?
2Cué objetivos te has propuesto en tu vida?
¢COmo te ayuda el estudio &ste cue tu realizas-
a .oonseguirlos?
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Las motiVaciones"pefsonales y serias debken nacer de la respuesta
a esos interrogantes. Istudiar sdlo norcue hay exémenes, O noraue me
lc mandan mis padres o mis profesores:. es la mejor garantia de fraca-
sar en el estudio. T

a-2. Tenervoluntad de estudiar. Firme czcisidn que sostenga el
esfuerzo a lo large de los cursos v supere, a la larga, los inevitables
baches de la vida de estudiante. :

a=-3. Concentracidn en la tarea, en el acto mismo de estudiar.
Voluntad decidida de estudiar vy motivaciones serias son el avoyo més
importante a la hora de concentrarse para estudiar esta o acuella lec—
cibn: estén en la bacse del esfuerzo para sunerar todo lo cue inclina
a la distracciénﬁ a la desgana, al mariposeo, a la divagacidn.

-

'b) Aceptar la c’ituac16n mlsma de effud“anté QJ ol ," ;.{f
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La situaCLbn de estudiante es. ccwnleja vy lleva cons:go otraq situa
ciones y relaciones due es preciso. aceptar, positivamente. Asi: .

b=%," ﬁceptar al ‘profesor en su Func1on de" pro-e or.fv realizar
el esfuerzo de zceptacidn cue haga falta, a nivel personal. Es decir,
estar alerta contra las manfias de persecucidn y cierto "complejo de ca
za de brujas” que se da en algunos estudiantes< hay cuienes piensan cue
los profesores esté@n para suspenderlcs,; cue les tienen mania. forzar
se por ver en el profesor a la persona que trata de orientar v ayudar
en el estudio. Y esto por encima de las razones del gusto o© dlugusto,
de la simpatia o rntlpatia, de la" cualidades y defectos del profesor

v mismo, - i o S VaEen
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Existen medlos para . hacer presentes tUs.nuejas ante situaciones
o actuaciones injustas de alaln profesor. Cuendc sea necesario, utili-
zalos con respeto y responsakilidad, nero con energia y sentido ée cri-
tica y colaboracidn. L & R

b 2. DPIceptar la- c¢lase.g¢omo situacién de anrendizaje con todas las cir-
cunstancias cue conmporta y con lo que supone de discirlind, exicencia,
esfuerzo, etc. ¥, en ella aceptar a los compareros. ILas relaciones cor
diales, agradables, <entro del grupoc son tuen caldo de cultivo vara el
trabajo escolar eficaz y fecundo.
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c) Adoptar la actitud fisica conveniente

Actitud fisica en el mamento mismo de dstudiar,: que adyude a la
concentracidn y facilite el esfuerzo y la asimilacibén. Es decir:

o LUS postura en8rgics; pero sin tensién,® sin riqidez.:

-- Cierta camecdidad, pero sin poltronerfa. ~Las :butacas, los sillo
) nes, las tumbonas, etc., son desaconsejables como lugares de

- 07T " estudio: ' invitan mds a la relajacidn que al esfuerzo. . Una me
sa v una silla corriertes son los mejores muebles.

— Act1v1dar en el estudio. Todo tu cuerpo ha de permanecer acti

* " yo, “Toma notas, repasa ejercicios anterlores, rec;te a ti
misme lo cue aprendes, etc. ’ ‘ : -

2. cohdicionds faverables

- O .
.

Tamblén han de cuidarse el amblente y la s1tua016n ‘misma del estu
dio: han de reunir 01erta=‘cond1c1ones que favorezcan la asimilacidén
9. al menos nc la diflculten. .

v

He acui algunas de estas condiciones, cque pueden ser’ 1mnortanteso
a) “En tu persond: ! -

vy - : ce -
.?. K s, Il

: a I. " 'Lstado’'de salud normal. . La enfermedad la flebre el dolor
de’ cabeza, ‘etey 1mpo<1billtan ‘para el edtudio. Por mucho interé&s ocue
tengas’en 'un’ ‘cu¥so, -€h una evaluac16n, en un tema, etco, si estas indig

"ffpuésto ‘0 enfermo? Io nrlmero es’ curarte,

R I

Fs importante tamblén cierta “"buena -forma" en el mamento ‘de estu-
diar. Evite hacer esfuerzos de concentracidn en momentos en aue te do
minan el suefio ¢ la fatica. Las horas inmmediatas a la ccmida suelen
ser rialas horasi para el estiidio; por eso se recomienda dedicar. esas ho
ras a alguna actividad escolar’ quée ‘exija menos/ esfuerzo: intelectual.”

a=2. TIibre de nreocupaciones intensas. Toda preocupracidn excesiva res
ta energia. o se nuede realizar un esfuerzo de concentracidn en el
estudio si algfin problema est8 martilleando el cerebro y llevando el
pensamiento insistentemente a otro terreno. £i no te es posible evitar
esa preocupacidn, deja el estudio para otro momento.



b) Fn el ambiente.

Las condiciones :ambientales - lugar, hora, etc, - también tienen
su imoortan01d- . x

-+ b 1; fEl 1ugar donde habltualmante estudlaq ha de reunlr algunas
condicioneé'minimas aue favorezcan el estudio:

., - - ‘== Pusencia de ruldos, de paso de gente, de visitas; al menos du
rante’ el tienpo cue dedicas al estudio.

-= Luz suficiente, luz natural a ser posible. ' La mejor situacibn
de la mesa de trabajo respecto de la .luz es aquella en que la luz in-
cide sobre la mesa desde el lade izquierdo.
$1i usas un brazo de luz sobre la nesa, la mejor situacién es tamhien
la 1zqu1erda, .

R Tenperatura agradable° Mi frio, ni dema51ado calor.
La temperatura aconsejable, disponer dp una mesa de trabajo donde es-
t@n tus cosas°. Q.
-- Una hakitacibn donde estés solo. Al menos; en silencio total
durante el tiempc de estudio, si compartes la hakitacidn de trakajo
con otros. Aqui surge otro punto de interés: el estudio en grupc.
¢Es aconsejakle estudiar en' equipo? Para ejercicios ‘camo’ problemas,
_repasos, trabajos préacticos, etc., ‘el grupo puede ser de buena ayuda:
puede poténciar en mucho tu esfuerzo y facilitar la comprensién.
Para aprender una leccibdn o para alg@in ejercicio similar, cue exija la
asimilacién personal y una mayor ﬁoncentracién, es aconspjable bacerlo
solo. A .

b 2. UDorario de trabajo cue vaya a tono con tu manera de ser y
que1 esté ya previsto de antemano.

-



COMO MEJORAR LA HABILIDAD GENERAL PARA LEER

METAS Y OBJETIVOS:

Metas generales: A1 concluir esta unidads

(1) aprenderéd a fijarse un propdsito en la léctura, que le syudarid a sentirse
interesado en el tema asignado,

(2) recordard mejor lo que leas
(3)‘distinguiré entreuideas fundamentales e ideas accesorias.

(4) aprenderd un método para enriquecer su vocabularios

Ob jetivos especificos: Al concluir esta unidad.

(1) determinarg cudl es el propdsito de cada lecturas

(2) distinguirg entre leer por gusto, leer con fines précticos, leer para ca-
ptar las ideas generales, leer para encontrar datos especificos y leer para
evaluar criticamente.

'(3) adoptars un método que le  ayudard a recordar lo que lea.

(4) distinguir4 entre las ideas principales e ideas accesorias o secundarias.

(5) adoptard un método para ampliar el léxico.

(6) sabré el promedio de la velocidad de comprensién de su lectira en relacién
al estudiante promedio.
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Péngase un 13piz entre los labios, sin morderlo; simplemente manténgalo entre
los labios, sin presiéne Manténgalo as{ hasta que le digamos que se lo puede quitar.

Ahora, con otro 1ipiz o con pluma, marque los puntos que le atailen o que no en-
tienda. '

(1) Por lo general s8lo lee cuando debe hacerlo.,

(2) Generalmente lee todo (peridédicos, poesia, relatos breves, libros de texto,
novelas), pero de igual manera y a la misma velocidad.

(3) De. ordinario tiene. dificultades para recordar lo leido.

(4) Le cuesta trabajo distinguir entre las ideas fundamentales y lag ideas ac—
cesoriase.

(5) No logra percibir el ordeniy el método que sigue el autor al ‘presentar sus
ideas.

(6) Necesita ampliar su vocabulario.
(7) Desea ampliar su vocabularios

(8) El 14piz que tenfa entre-los lebids se movia o-se ha caido mientras estaba
leyendo esto.

Puede rétirar el lipiz de los labios; séquelo y continde. (jSi no siguié las ins
trucciones que le le dierén, tal vez tenga que arrancérselo de los dientes!)

Si no marcé ninguno de los puntos anteriores, sdltese el capftulo entero, pues
no necesita leerlo,

(1) Si marcé los puntos.i.6.2, o ambos, pase ahora al (8) (regresaremos posteriormen
te a los demds puntos); si no, pase al (2).

(2) i marcé los puntos 3 § 4, o ambos, pase ahora al (29); si no, acuda al (3).

P A T

(3) Si marcé el punto 5, pase al (44) ahoraj si no, pase al (4).

(4) Si marcé gl punto 6, pase ahora al (46); si no, pase al (5).




;CUANTOS DE ESTOS AFIJOS Y RAICES LATINOS CONOCE?

Raiz o. Afijo

ante~
agquae—y e—’ O
audio—yandi-
bene- :
circun-
corpo-
digito
dorm-—
duc.-

eXm .
frater
inter
intra-
loco-

m'is -3 Mite
‘oculf-
patere
ped~

porta-
poste—, pos.
Preew

Proe
~~Scrib-—
trans—
vide~

. Significado

antes
agua,
oir
bien
alrededor
cuerpo
dedo
dormir
conducir, guiar
fuera -
hermano
entre
dentro
lugar
-enviar

o jo
padre
pie
llevar
después
antes
antes
egeribir
a través
ver -

- -(Deberia ‘saberlos todos; si no es asi, &sta es una buena ocasidén para aprender)

Ejemplo

antecedente
acuarela
auditorio
beneficio
¢ircunferencia
corporativo

mimero digito

dormitorio
duque
extraer
fraternidad
internacional
intramuscular
locomotora
transmisor
oculista

‘paternal

pedestre
portador
posguerra
predecir
proyecto

-transcéribir

transportar
vidente, video

(5) .81 .marcd el punto 7; pase al (47) ahora ; si no, siga al (6)




-
(6) Si marcé el 8, pase al (48) ahora; si no, pase al (49)

(7) Este espacio se alquilas

(8) si estd aqui es porque marcé los puntos 1 6 2, o ambose BEsto quiere decir que
probablemente lee todo con la misma intencidén, sin procurar que haya un propos1to en
la lectura que lo guie. Por ejemplo, cuando un individuo recibe una carta de Su no~
via, la-lee de manera muy distinta a como lee un libro de qulmlca, porque estd .inte=~
resado de manera particular en el contenido de la carta, &no . es. cierto? Se puede re-
lacionar con ese carta mucho mejor que con un capitulo sobre teoria molecular, - Quie
re, desea,.ansia leer la carta. Seguramente la leerd varias veces, en especial las
partes en que le dice: "te amo™ o "te' extrafio" o "eres mi rey", El propdsito de su
lectura eg.saber que todo marcha bien eatre su chica y él.  Es posible pensar que
la 1mag1na016n de este individuo dlvague en otras cosas mientras .estd leyendo la car
ta? ;Es. creible se olvide de lo que dice la carta? ;Se puede imaginar que se salte
un punto del contenido? Ahora bien, ;por qué no es tan fuerte y provechoso como éste,
el deseo de leer un capftulo sobre las’ moléculas de las proteinas o los 51stemaa mo-
netarios.o el destino manifiesto? .

- La. mayorfa de los profesores querrfan que las lecturas que lmponen fueran tan
1nteresantes como una carta de amor. Pero como el deseo de leer libros dé texto no
es tan fuerte (no c:-eemos que haya gente que ande enamorada de-las. moléculas y demas'
pero éste es otro asunto); es preciso crear una razén o propdsito.de interés para
usted en la.lectura. Cuando un profesor dice: '"Lean para el viernes los capitulos
cinco y seis. y vengan preparados para un breve examen", este encargo en si no posee
prop8sito.. que usted tendrd al leer los capitulos serd pasar el examen y el curso, e
ro de todas.maneras precisa usted de un propdsito que le despierte interds, igual
que el muchacho.que recibié la carta de su noviae

Necesita buscar un propésito que 1¢é facilite el interés por la:lectura asignada.
En los.qdadros que siguen se tratan diferentecs tipos de propdsitose

Pase al (9)




5

(9) Propésito No, 4: Leer-por gusto.

. Una de las razones para leer es hacerlo meramente por placer. $0uil de los si-
guientes temas lee simplemente por placer? Marque unoe.

(1) una receta para pastel Vea el (10)
(2) wia revista de monltos Vea el (11)

(3) un capitulo del texto de Quimica -Vea el (12)

(10) si lee recetas por gusto es usted tan raro como el que leyera acerca de las mo-
léculas por placer. La gente lee las recetas con el fin de aprovechar los datos que
‘se dan en ellas. - Puede sentirse placer al comer el pastel, pero no creemos que ‘se

experimente mucho al leer éémo se hace,

Vuelva al (9) e intente otra respuesta.

(11) Correcto. Si bien una revista de monitos (tebecos) puede ser obJeto de estudio,
de ordinario se leen por placer,

Pase al (13)

(12) Es my dudoso. Los libros de texto no se swelen por placer. Puede ser que en
determinado momento sean interesantes y amenos, pero ain as{ el propSsito al leerlos
no seri recibir placer, sino adquirir conocimientos.

Vuelva al (9) e intemte otra respuesta.

(13) Propésito No.‘ZJv Leer para la aplicacidn practica.

, Otro obgetzvo de 1a lectura es adquirir-conocimientos que sirvan para su apll-
cacién a determinada situaciéne sCudl- de los siguientes. temas lee usted primordial-
mente con el propdsito de la apllcaclén préctica? -Seflale unoe
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(1) el artfculo editorial de un periédico Vea el (14).
(2) una carta de amor Vea el (15).

(3) una receta de cocina Vea el (16)2_

(14) Lo mds probable es que no. Los articulos editoriales de los periddicos elogian
a alguien; defienden:un punto de vista.o quieren convencer a los lectores de cue sec
debe seguir una linez de pensamiento; incluso pueden orientarle para cue s¢ decida a
votar en favor de alguien pero no es esto lo que se pretende en el propdsito No.2.
Cuando lee las instrucciones para ensamblar un modelo de aeroplano o consulta un mc -
nual de taller o de laboratorio para saber cémo llevar a cabo un experimento ¢ haccr
funcionar un aparato, lo hace con el propésito de obtener conocimientos que lc faci-
litardn hacer o emplear algo.

Vuelva al 13 y pruebe otra respuesta.

- . wew b s

(15) Bromea Bueno, a.lo mejor no. Si la carta de amor dice: "Si me caso contigo',
la informacién que se recibe serd para uso practico. .Pero estamos tratando de propé-
gitos de la lectura y las cartas de amor no se leen con el propdsito primordial con-
seguir informacién util, como cuando se lee un mapa de carreteras o la cartelera de
especticulos o las teleguias.

o ey ®

-Vuelva -al 13y escoj

(16) Ahora seleccioné bien. El propésito de leer una receta es lograr saber cémo
aplicerla. Los manuales de laboratorio y de taller, los figurines (revistag de. mode
los para vestidos), ¥y las guias del barman, son todos temas que de ordinario se con-
sultan_ con.un propdsito prictico.

Pase al (17)-

(17) Propésito No.3: Leer para poseer ideas gencrales.

No siempre es preciso leer todas las palabras de una pagina. Si lo cue se propone al
leer es sacar vna idea general del tema, se puede leer a mayor .velocidad, saltindosc
partes para buscar sélo las ideas principales; leyendo los encabezadod y subtitulos:
en tipo negro a los resumenes que a veces aparecen al final. Con lecer el cuestiona.-
rio final de los capitulos de un libro de texto se tiene bastante para enterarsec de
la idea general de su contenido.
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3Cudl de los siguicntes temas se deberd leer con el propésito de sacar una idea
general de su contenido?

(1) un articulo de ‘una’enciclopedia

sobre la invencién de la brijula ___Vea el (18)
(2) las piginas centrales del Playboy Vea el (19)
(3) tarsas asignadas de consulta, —Vea el (20)

(18) Por lo geéneral no. Si emplea la cnciclopedia serd para adquirir nociones detas
lladas, no ideas generales.

Vuelva al (17) e intente otra respuestas

L.

(ot oo e o2 st e e et S

(19) Hmmm. Es usted tan raro como el que buscaba diversién con las moiéculas proteini-
cas. Son muchos’ los que miran con detenimiento las pdginas centrales "del Plgyboy er
vez de conformarse con un vistago general. , Claro, los hay para todo. :Todos tenemos
nuestras moléculas proteinicas favoritas.

V@élva al (17) ¥y seleccione otra.respuesta.

(20) Exactos De ordinario es imposible leer. todas las tareas con detalle. I mejor
leer de manera mis general los trabajos de lectura que se asignan para efectuarlos fue
ra de clasey que la leccidn de los -libros.de texto. El libro de texto se ha de leer
siempre de manera mis precisa que los temas de consulta, a menos que que el profesor
lo especifique de ;otro modo.

(21) Propésito Noe 4: Leer para localizar informacidn especificas

Cuando sabe qué es lo que busca pucde saltar parrafos enteros de manera r4pida,
Por egemplo, si desea saber la definicién de una palabra del diccionario o enterarse
de’la-hora’ § el-canal de un-programa 8e’televisidn o gquién fue el itivéentor de la bini-
Jula o cuadntos auevos entran en una receta, entonces lee para localizar informacién
especifica.
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;En cuil de los casos siguientes se ha de leer para encontrar informacidn
especifica? -

(1) Pasar el rato leyendo un periddico vespertino Vea el (22)

(2) Repasar para un examen Vea el (23)

;CUANTOS DE ESTOS AFIJOS Y RAICES LATINOS CONOCE?

(Debe saberlos todos. Si no es asf, ya es hora'de que los aprenda)s’

Rafz o afijo Significado Ejemplo
anfie ambos anfiteatro
antis« contra . antitanques
autoe por si automitico . .
biblio- libro bibliograffia
bio- vida biografia
did~ a través didmetro
filow~ amor, tendencia - filosofia
fobose vos, sonido fonégrafo
€0~ tierrs geografia
graf- - escribir grafito
hetero- _ ajeno, variado . heterogéneo
homoe igual, idéntico homogenizar
Macro- grande R macroscdpico
manfa~ docura, mania- piromania -
meters - medida = velceimetro-
microw mimisculo microscépico
monow~ dinico, uno monopolio
perfi~ alrededor periscopio
poli- . miltiple . poligamia
=8copio ver periscopio
sine con sincrdnico
tele~ distancia ~ telégrafo




e

(22) No. Recuerde que cuando estd leyendo para localizar 1nforma016n~espec1flca ya
sabe de antemano qué es lo que busca, Si tiéne el periddico para pasar el rato, lo
mds probable cs que se entretenga en buscar noticias que le interesen.

-Pase al (23).-

(23) Exactog El repaso.para un examen es un buen eaemplo de lectura para localigzar
informacidn especifica. Leerd para saber las respuestas a las preguntas que puedan
hacerle; o para buscar los temas que se hayan encargado. Otros ejemplos de lectura
para localizar informacidn especifica son: buscar puntos en mapas, tablas, graficas
o planos. Buscar algo en la seccidn amarilla o en el quién es quién o en los diccig
narios biogrificos, etce. En otras palabras, no lee todo, sino que no se atiende al
asunto que le interesa. : '

Pase al (24).

(24) Propdsito No. 5¢ Leer para evaluar criticamente

La buena educacidén decbe ayudarle a formar sus proplas opiniones sobre las cosas.
Cuando se le pide leer temas que son contrarios a sus puntos de vista, ha de abrir
su mente a lo que estd diciendo el autor y juzgar o evaluar criticamente sus ideas,
frente a las proplas. Debe saber decubrir las influencias que presenta el autor,
frente a las que usted pueda tener. Lo importante es lesr con mente ahierta. Cuan
do sea p031b1e, lea.al menos. dos puntos de vista diferentes antes de formar su opi-
nién sobre algoe Si su informacidn o educacién no le da oportunidad de cambiar su
manera de pensar sobre cosas que siempre ha aceptado como verdades infalibles, enton
ces es que no han Jugado 11mp10 con usted.

En principio, jen cuil de los casos s1gu1entes se tlene que leer: para evaluar
critlcamente°

(1) el artfculo dé una revista en que
sea firme que las relaciones sexuales
causan cincer . , . Vea el (25)

(2) instrucciones para hacer funcionar ‘
 una lavadora. __ Vea el (26)

(3) un capitulo de algebra en que se
enseflan distintos modos de resol~
ver ecuaciones., Vea el (27)
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(25) jClaro! Un articulo semejante se ha de leer con absoluto espiritu criticos

Pase al ( é8)

(26) No. Ese tipo de informacién se ha de leer con el propfsito No. 2: Leer
para la apllcaclon practica. El juicio critico se puede aplicar a todo cuanto se-
lee, pero es mds apropiado hacerlo con temas que versan sobre opiniones y lucubra-

ciones que sobre hechos.

Vuelva al (24) e intente otra respuesta.

(27) Lo més probable es que no., Si se lee sobre técnicas es con el fin de saber
aplicar algo, propésito Nos2., La evaluacién critica se ha de emplear en la mayoria
de los casos oon temas que se discuten o dependen de opiniones, como los articulos
de fondo de los periddicos y revistas, las declaraciones politicas, los articulos
sobre opiniones, que sobre hechos.

Vuelva al (24) e intente otro puntos

(28) Los cinco propésitos de que hemos hablado no han sido revelados por Diose. In
efecto, hay otros propésitos v4lidos para leer, No obstantc, las difcroncias que
‘presontan cada uno de los cinco propdsitos aqui mencionados le han de hacer tencr
en cucnta que antes do loer algo se ha de preguntar qué propésito tienc al ‘leorlos
& voces tondréd que orcarsc su propio propésito, qué no serd ninguno dec los mencio-
nados aquis Asi, no sicmpre ve telovisién con cl mismo fine “nas veoces cscoge un
programa para divcrtirso, otras por los actorcs, a veces porque no hgy nada me jor
en otro canal, en ocasioncs porque un amigo lc ha rocomendado un programa, y otras
porque el profcsor lo Ha ordenado como tarcas. En otras palabras, la mancra dc ver
un programa dependerd del propésito que tenga al verlo. Lo que saque dcl mismo,
la atencién que le preste, lo que recucrde de 61; todo deponderé de su proplsito.
Lo mismo vale para la lecturae

Ahora presentemos una Iista de comprobacidn, a mancra de autoprucba, para sa-
ber si ha comprendido esta seccién sobre la lcctura. Apareccen a continuacién dos
columas. Sobre la linea que sigue al niimero escriba la letra (tlpo de lectura)
que corrcsponda al tipo de propdsitoe



(1)

-1l -

lectura de diversién

(4) este libro sobre“habilidades.para
01 estudlo)

(2) lectura de aplicacién préctica (B) el per16dloo
(3) lectura para buscar ideas generales (C) el fndice de un libro de toxto
(45 lectura para localizar informacidn (D) un artfoulo editorial sobre.la

. .especifica

(5)

lectura para cvaluar criticamente

1ega11zac16n de’ 1a marlguana

(E) una novela de suspenso

Comprucbe sus respuestas en (30),

(29) Si'mArcd los pﬁntos 3 0’4 , 0 ambos,; debe encontrarse aqui. De otra manera,

Pase al (3).

' Aqui trataremos acerca de oémo aprender a dlstlngulr entre ideas findamentales i e
ideas accesorias o complementarias, para recordar mejor lo se ha leido.

_He aqui un parrafo de muestra., Subréye[iojquqlconsidere que .cs la idea principal:
del pérrafos. - )

Hay cinco métodos ba81qos para lograr un léxico considerable, El1 primer .método con-
siste en aprender de memoria las palabras memorizandolas visualmente, escribiéndolas
en fichase El segundo método, cn grabarlas para ir aprendiéngolas a medida que apa-—
recen en la lecturae - El cuarto, en aprender la estructura de las palabras como la:
rafz, la etimologia; los afijos y los suflaos._ Si ninguno de estos métodos le sir-
ve," puede buscar las palabras en un diccionarios * o

Subraye; luego, pase al. (31) para comprobar.

1(30) Compare sus respuestas con lo que sigue:
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_E__ (1) lectura de_ diversién (se traté en (9)
_ A (2) lectura de aplicacién prictica (se traté en (13).
_B__ (3) lectura para buscar ideas generales (se traté en (27)
__C _ (4) 1lectura para localizar informacién especifica (se traté en (21).

D [5) lectura para evaluar criticamente (se tratd en (29).

Somttmt————

Si se equivocd en alguno de estos puntos, le recomendamos que vuelva al cua-~
dro correspondiente y lo releae

Cuando crea que lo ha comprendido, pase gl (2).
Si-todas las ‘-espuestas han sido correctas, magnifico,,Pése al,(2)e

Recuerde qie estd aqui porque estaba respondiendo a enunciados que aparecen
al principio el capitulo,

(31) Deberfa haber subrayado la primera oracién o al menos. las palabras’cinco métodos
bisicos para lograr un léxico considerablé, :

Un buen sistema para diferenciar las ideas fundamentales de las accesorias,’es irlas
marcandé s medida'que se led, 'Aqui. Ademds, hemos encerrado en un cifculo las ideas
accesorias o complementariase.

Be ‘aqui cemo podrfa haber marcado el pérrafo;del.nﬁmero;(QQ).

Hay .cinco métodos bisicos para lograr un léxico considerable. El primer mé-
todo- consiste en aprender de ‘memoria las palabras (memorizdndolas). (visualmen
#¢), ‘escribiéndolas en fichag. 'El segundo método,.en, grabarlas para ir apren
diéndolas (a_medida que-las oye). El tercero, én aprenderlas en su (contexto)
a medida que apareden en la lectura. El cuarto, en aprender la (estructura de
las palabras) como la rafz, la etimologia, los afijos y sufijos.- Si ninguno
de estos métodos le sirve, puede buscar las palabras en un (diccionario)s

Gomo e 1a ‘mayorfs de los parrafos (aunque no en todos), la idea principal se
presenta en la primera frasee El parrafo anterior dice que hay cinco métodos dé For=
marse un léxico; lo demis consiste en aspectos secundarios relativos a esa idea pPrin-
cipale. Dichos ‘aspectos explican cudles son los cinco métodos. Aqui tenemos lo sie-
guientes
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Tdea principal: cinco métoabé'para'formarse un 1éxico
Aspectos accescrios a) .memoria visual
b) audicién
c) contexto

d) la estructura
(partes de la palabra)

e) diccionario

Si tiene dificultad para recordar lo que ha lefdo, puede intentar tomar notas a
medidas que lee, de manera similar a lo que hemos mostradoc antes. Si estd estudian-
do, deje de leer de vez en cuando y marque la idea principal y las ideas accesorias
del parrafo. BHsta accibén le ayudard.

Tanto el tomar notas como el marcar son métodos’ {itiles para concentrar la aten
cién én lo que estd diciéhdo, pues sc impide que la 4tencién divague en otras cosas
Mmientras-se lee, por lo que se recordard mcjor la lectura.

Ahora pase al (32) para efectuar otro ejercicio sobre lectura.

(32) Aquf aparece otro pérrafo que servird de ejemplo. Subraye lo que considere que
es la idea principal, luego encierre en un circulo las palabras clave que contengan
detalle accesorios, como muestra el ejemplo anterior.

1) La comprensién literal consiste en entender y recordar ideas principa@es, en
seguir las instrucciones que se sefialen y percibir la secuencia de los hechose

2) La comprensidén crftica os distinguir ol hecho de la opinién, advertir y valo
rar las influencia,s y las inferencias que tenga cl autor.

3) La comprensién estética es captar el estilo, el humor, la saxlra,y la pall—
dad de la redaccidne

4) Por tahto, existen tres niveles de comprensidén requeridos para que haya com-
prensidén total,

Si cree que la idea principal est§ en No.1, pase al (33)
Si cree que la idea principal estd en No.2, pase al (34)
Si cree que la ‘idea principal estd en No.3, pase al'(35)

Si cree que la idea principal est4 en No.4, pase al (36).
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(33) Lo sentimos; estd equivocado. Todo el parrafo no versa sobre la comprensién
literal. Esta es una parte del contenido del pirrafo.’

Vuelva a leer el parrafo del (32) y escoja otra respuesta.

(34) Wos parece que no. La comprensién critica es sdlo parte de la comprensidén de
que se hablae ‘

Regrese al (32) y busque otra respuesta.

PALABRAS 'SEiAL
Las palabras y expresiones que ciguen con conocldau, pero con 1mportanteu para
1eer blen, ‘porque indican lo que va a ocurrlr. Apréndalas. : -

Palabras de aceleracién: - Estas palabrau indican aque va a haber ‘mic
sobre lo mis mo'

Tamﬁién de igual manera y
mis de nuevo _ | més,aﬁn;
.védemés por otra parte‘ inqiusb
{Palabras freno: | Estas palébras indican que ha de ir més despg
cio porque va a ocurrir un cambio de ideas:
;upero : norobstante. més bien
:unéue a besar de .éin emﬁargo'
ahora bien antes bien | |
falabras de llegada: Indican que se llega a un resumen o conclusid
' de lo que se ha expresado: .
asf, pues, por tanto segun esto
por ende por congiguient;. en fesumen

Todas estas palabras pueden gularlo en la lectura. De ahora en adelante fiJe
ge cémo se emplean, y aproveche la experlencla para que sepa leer mejor y mis ripid
damente.




15~
(35) No. La tercera proposicién es un detalle acoesorioe
Vea otrévrespuesta.

Vuelva al (32).

(36) S8i. Habri advertido que la dltima frase es lg frase mds general y enunc;a que
ipor tanto" existon tres niveles de comprensiéne 1,2 y 3 son detalles accesorios.

Pase (37).

(37) Compare ahora sus sefiales o marca en el pasaje muestra (32) con las del que si
gues

(1) La comprensién (llteral)con51ste en entender ¥y recordar las ideas prin-
cipales, en seguir las instrucciones que se senalen ¥y percibir la secuencia de loz
hechos. (2) La comprensidén (critica) es dlstlngulr el hecho de la oplnlon, adver—
tir y valorar las influencias que tenga el autor. (3) La comprensidn (estética)
es captar el estilo, el humor, la sdtira y la calidad de la redaccibén. (4) Por
tanto, eiisten tres niveles de comprensién requeridos para que haya comprensién
totale

Pase al[. (38)-

(38) Supongamos que no debia marcar el pasaje, sino tomar notas. ‘Llene las lineas
con las respuestas apropladas.

Idea prlnalpal'

Ideas accesorias: -

Compare su respuesta con la nuestra en (40).
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(39) Si juzga que la idea principal de los cuadros del (29) al (40) es ensefiar a
distinguir entre las ideas principales y los detalles»accesorias pase ahora al (41).

iNo continde leyendo: pase ya al (41)!

Si cree que la idea principal ‘de los cuadros del (29). a (40) es ensefiarle a subra
yar un libro o a tomar notas,. pase al (42).

(40) Su eséuema debe sar &ste:
Idea principal: -ires niveles“de‘bbmprensiéh.
ideasvaccasorias:- (1) nivel litefai‘
(2) eritico.
= (3) esﬁétiéq

Advierta que 1a'idea principal es uné;ﬁfbﬁosicién general;y los detalles son mis es-

pecificos, '

"PerO'preguntéré urted- ;y si el profesor desea que sepa qué quiere decir nivel
literal, critico y estético de comprensién™? No hay problema. S6lo tiene que apren
der a ser mis especifico, con lo que las notas tendrin esie aspecto:

Idea principal: tr s niveles de' comprensién

Tdeas accesorias: (1) nivel literal a) distinguir las ideas principales
' b) seguir las instrucciones
c).secuencia de los hechos
'(2) nivel critico a) hechos -contra opinidn
'b) valorar
-¢) advertir las influencias y las infe
rencias del autor
"(3)”ni§éi'estético a) captar el éstilo, el humor, la sati
ra e
b) captar la calidad

"Vaya remediol", dirde. ";Ten;o que hacer todo esto cada vez que me pongo a leer?”,
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Para ser sinceros del todo, sf y no. Si en la mente sabe distinguir lgs i@eas v
principales de las acoesorlas, la respuesta es nos Si no tiene mucha experiencia al
respecto, entonces si. Practique esto cuando lea un libro, hasta que lo sepa hacer
mentalmente. Con el tiempo verd que sélo tiene que marcar o tomar notas en cierto
tipo de tenas. Pero leer acerca de ello aqui no le servird en absoluto, a menos que
inténte marcar o tomar notas de los temas que en la actualidad estudia para salir
bien en sus tareas.

Practique estos métodos en su prdxima tareae

Pase al (29),

(41) Bn efecto. Puede ser que no tenga verdadera nececsidad de marcar o tomar notas
de los libros para distinguir los detalles accesorios de las ideas prlpcipaleg. El
marcar y tomar notas son simplemente ardides que le ayudan a ver las diferencias.

Vuelva al (3), a la lista de comprobacién.

(42) Mal. La idea principal de esos cuadros es agyudarle a percibir la diferencia
entre idea funiamentales y detalles accesorios. Las técnicas de marcado y toma de
notas son métodos que le ayudan a distinguir entre las ideas fundamentales y las
accesorias, no la idea principal. En otras palabras, uno de los cometidos de la lec
tura es distinguir las ideas fundamentales de la informacién complementaria. Los
métodos para marcar y tomar notas aqui explicados son meramente ayudas o maneras de
aprender a conseguir la habilidad para separar detalles de los puntos bdsicos.

Ahora past al (43), para llevar a cabo otro ejercicio sobre la habilidad para
leer,

(43) Para cerciorarse de que marcha sobre terreno firme, lea el siguiente parrafo.
Si lo desea, marque; pero lea con el propdsito de distinguir la idea fundamental de
los detalles complementarios.

"Saber leer por encima es conveniente por el tiempo que se ahorra. Aunque no
se ha de emplear nunca como sutituto de la lectura cuidadosa y rrofunda, vale la pe
na leer por encima cuando sélo se buscan las ideas pr1nczpales o el contenido gene~
ral de algo que se ha de leerjs cuando se sapbe de antemano qué es lo que se busca,
como el nimero en un catdlogo de libros o el indice de un libro. Es un sistema que
ahorra tiempo si se hace uso de &1 debidamente para hojear libros que tratan sobre
determinado tema sedalado por el profesor. El alumno inteligente sabe que no puede
leer todo lo que sus profesores le recomiendan, la leida por encima puede al menos
ayudarle i hacerse una idea del contenido general de muchos libros recomendados,



Llene ahoras los espacios en blanoo' que siguen, basando sus respuestas en lo que
acaba de leer.s

Idea principal:

Ideas complementarias:

Complete el esquema y luego coteje las repqest'a;s en (45).

(44) No habrfa llegado aquf sin_ haber marcado el punto 5 de la lista de comprobacién
al prlnclplo de este capftulo. No es que haya algtn secreto escondido aquf, sino que
de otra manera estf perdiendo el tiempoe.

.Regrese al (4)e

(45) La idea principal de este pérrafo es que saber por encima es convem.ente por el
tiempo que se .zhorra (e§ la primera frase).

.poononr/ib..q.oo'
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Ideas accesorias:

(1) leer por encima cuando se buscan ideas generales

(2) 1eer por encima cuando se sabe qué es lo que se busca
(a) ndmero de teléfono
(b)_palabras en un diccionario
(¢) tftulos en un catdlogo de libros

(3) hojear libros sobre un tema

(4) hojear libros recomendados

91 -sus-respuestas difieren mucho de &stas, lé recéomendamos que vuelva a repasar estos
cuadros o que tome clases acerca de cdémo 1eer, que le gyuden ‘a entender me jor.

%i ?u§ respuestas fueron semejantes a 8stas, sonrfa ante el espejo mids préximo y. pase
al (3).

(46) No deberfa estar aquf, a menos que haya sefialado el punto 6 de la respuesta de
comprobacién del principio del capftulo. Si no marcé el punto 6, fuera de aquf!

te- cuadro es recarcurle que Mo aumentard si 1&xico si no tiene deseos y no se esfuer-
za por su parte, .

Si estd dispuesto a oonirlbulr con ese esfuerzo, pase ahora al (47).

'8i busca wna pastllla que 1e haga aumentar su vocabulario sin’ esfuerzo, olvidelo y -
.vuelva al (6).

(47) Ehta on ‘el ‘debido lugar si anot§ el punto 7 de la lista de comprobacién del prin
cipio de capftulo. Este cuadr- es sélo para aquellos lectores que tienen interés en -
me jorar su voocabulario.
‘He aqui cuatro métodos para acrecentar el léxico:
METODO PRIMERO: Tomar un curso para enriquecer el léxico

Hay millares de personas que cada afio compran libros que ensefian cémo
me jorar el vocabulario, pocro jamds los acaban.
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Empiezan con buenas intenciones, pero se presentan muchas cosas que inter=
fieren con epas ~ inYenciones. Si toma un ourso para enriguecer el 1léxico,~
es mis probable que concluya 1o que empezd, pues le obliggré a reservar par
te de su tiempo para ese fin; aunque claro, hay gente que abandona las cla-
ses. Pero, de todas mancras, el compromiso es mis serio cuando se inscribe
en un curso que cuando se compra un libro en el que se intenta trabajar -
"cuande se tenga un rato." S6lo hay un medio de disponer de tiempo, y &ste
es reservar un rato para mejorar el léxoco.

Un ourso le dard ocasidén, ademis, de trabajar de manera organizada y~
con la ayuda de un profesor, al mismo tiempo que le gyudard a cntender me-

Jor las definicicnes y el sentido de las palabras, cosa que a veces no acla
ran los libros.

METODO SEGUNDO: Servirse de la técnica de las fichas

El objeto de aprender palabras nuevas es recordarlas para poderlas em:
plear al hablar o al escribir y saber su significado cuando.las lea o escu-
ches Hay ciertas palabras que se emplean con regularldad, pero en las cuae
les no - se piensa} simplemente se usane Cuando estd hablando con alguien, =
no analiza cada palabra que va’ a decir, Usted tiene las- ideas, y las palaw=

bras que ya 1e son conocidas van apare¢iendo sin necesidad de pensar en -
ellas,

Una de las mejores técnicas para mprender. palabras nuevas, de manera -
que las pueda usar y recordar sin ponerse a pensar, es la técnica de las fi
chase Escoja cada dfa una palabfa que crea que. es importante aprender y -
apintela en una tar jeta, como.se muestra en la figurae, En el reversoe

DILIGENTE ‘
(anverso de la ficha)
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De la tarjeta anote el significado, despuds de consultar la palabra en el di-
ﬁiooionarioa

(reverso de la ficha)

8i hace esto todos los dias, pronto tendrid un buen montén de tarjetas so-
bre vocabulario. El quid estd en emplear de cinco a diez minutos cada dfa para
repasar una y otra vez las tarjetas. Recuerde que se trata de que se le queden
bien, para poderlas emplear sin necesidad de pensarlas. Lleve las-tar jetas en:
el bolsillo,. en-la- cartera o en"el bolso, o guirdelas en algin lugar donde es-
+8 seguro que se acordard de repasarlas.

Cuando tenga de 25 a 30 tarjetas, pida a algin compafiero que le ayude a -
examinarse presentindole el anverso de cada ficha: diga la palabra, dé su de-
finicién y empléela en una frase., Lo ideal serfa que esto lo hiciera con un -
profesor para estar mis seguro de que emplea las palabras correctamentes '

METODO TERCERO: Comprar un buen diccionario y utilizarlo.

No siempre es posible inscribirge en un curso de 1léxico o disponer del -
tiempo necesario para asistir y puede ser que no le acabe de gustar la idea de
emplear las fichas o tarjetas.

' Hay muchos diccionarids buenos y practloos. Pregunte a un profesor cuil -
es el que le recomienda para lo que se propone.

o'cooobn'o/anoooocoto
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METODO CUARTO: jLeer! --;Eso es, leer!

La mayoria de la gente que tiene un buen vooabulariono se ha:
puesto a aprender un buen montén de ellas,'sinéique "ha ido enrie
queciendo su léxico con:la lectura continua, La ppécticd démes-
tra-que.el mejor método ipara acrecéntar el. Vvocabulario- es’leer -
con frecuencia y sobre michos temas. Las paldbras se quédsh‘ca-
si automiticamente al verlas empleadas en su contexto con relati

va frecuencla.

Numerosos universitarios que no leen mucho, con frecnencia fra
casan porque su limitado vocabulario les impide entender los li=
bros:;de textoe En esa situacidn-les entra~pén1co ha aran desarro,
1lar- su 1éxico a:marchas forzadas. Bien, de€'nada sirve esto.
Para enriquecer el:voocabulario se precisa padiencia y-tiempo.

Por tanto amigo, empiece a leers

Ahora que se ha enterado de algunos. sistemas para aumentar el vocabulario, de~
be hacer algin compromiso con usted:mismo al ‘respedtos.. ;Confiay cree ‘en usted mis
mo? Esperemos que sf; si no conffa usted; (quién mis?

Lbajo estén anotados los cuatro mftodes recién citados. Marque el que intenta
seguir, Reouerde, lo prometido es deuda, aunque sea con usted mismos No marque si
no intenta. seguir ningdn método.

Método primero: Tomar un curso para enriquecer el 1éxico,
Método segundo: Servirse de la téonica de las fichas.
Métsdo tercero: Comprar un buen diccionario y utilizarlo.

Método cuarto: jLeer! eees jmucho!

Pase .ghora al (6).

(48) 8i al principio-de este ocapftulo marcs el punto 8, esti én el lugar que le coe-
rresponde. Si no, deje este cuadro.

Si el 14piz que se habfa colocado entre los 1labios se movia o se le cay$, quie
re decir que cuando lee para si mismo, usted mueve los labios. Es un defecto de -
lectura o de vocalizacifne Estd bien vocalizar si se lee poesfa o piezas dramiticas
en verso, pero si se trata de lectura normal, frena la velocldad de la lectura a cae=
si la mitad de lo que podrfa ser .

Si bien la vocalizacién no es tan seria coino el cidncer en los pulmones, puede
ser lo suficientemente serita para impedirle realizar sus tareas y demis lecturas en
menor tiempo. Lo que estd haciendo es entretenerse formando el sonido de las pala-
bras que lee y quizds sélo se fije en dicho sonido, en vez de atender a la palabra y
entenderla,
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Con-facilidad se’ puéde'resolver el problema de la vocalizacibén si coloca otra -
vez el 18piz entre los lablos, y practica la lectura durante un tiempo. Por dos sema-
nas -practique este sistema con todas las lecturas que haga. Si se le cae, vuelvalo a
colocare Pronto desapareceré. el problemas, Todo. lo que necesitaba era saber lo que le
sucedfa (y un 14piz sabroso)e.

Pase al (49).

(49) Este capftulo le ha mostrado algunos medios de mejorar su habilidad para leer,
Pero’ el valor de lo que acaba de aprender dependerd del empleo de &1,

Para que usted mismo se demuestre que no . ha empleado el-tiempo en vano en este
capitulo, seleccione una lectura no rezlizada afin o algo ‘qie ‘quiéra leer del periédi-
co o de.una revista. Seflale los puntos 'siguientes, tratados en esta seccién, a medida
que lee el tema que ha escogido, higalo ahora.

1. Ffjese un propésito para la.lecturas

2 Subraye la idea principal de cada pirrafo y encierre en un cfrculo -
los detalles complementario.

3 Siga un método para aprender las palabras que no entienda de lo que
estd 1eyendo.

Una vez que haya hecho este, regrese a este libro y pase al (50) Adids

(50) Hola. Bienvenido. ;C8mo ‘le fue?

Quizé tard$ mids en leer porque tenfa la preochpacidén de- pensar en el propésito y
en subrayar:lo que estaba leyendo; pero también puede ser que haya obtenido mis de 1la
lectura y que la haya entendido mejor. Recuerde con la préctica que hace mds facil y
répldo, por tanto, contlnﬁe practicando esto en todas sus lecturas. Apllque 1los. pasos
aqui presentados, asf ocomo lo que aprenderd en el pr6x1mo capftulo, y logrard conver-
tlrse en un lector extraordlnarlo.

;No olv1de apllcar lo que. ha aprendldo!

Pase ahora al (P-1) para realizar algunas pricticas deé lectura general.

..‘....../..'......‘



Y.
EJERCICIOS PRACTICOS

(P-1) Bién; _aqui, -puede mostar lo que vale. Gin mirar los cuadros ya'terminados,com-
- .pruebe su. talento respondiendo a las siguiemtos preguntase

(1) Se 1le leO que debfa buscarse un motivo que le ayudaré a 1nteresarse en la
lectura. Anote los propdsitos tratados.en este capftulo. - ~

(2) Dé~um ejemplo ds las

(3) D& un ejemplo dec 1b:

(4) D& un ejemplo de 1c:

(5) D& un ejemplo de 1d:

(6)D8 un ejemplo ‘de’les

Compruebe sus respuestas en (P3).

(P2) Subraye lo que juzgue que es la idea principal del siguiente p&rrafo y sefiale -
las palabras clave y las frases que sustentan la idea principal.

Me jorar su habilidad para leer no es ficil, No existen pildoras maravillosas
ni ningune varita migica para pasarla por encims. de la cabeza. La tdnica for..
mula para leer mejor es la practica constante y a concienciae
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Asf, deberfa reservar una pax te de cada dfa para la précticae. No lea si es—
t4 cansado, necesita que la n :nte esté despe jada y alerta, pues la lectura
requiere pensar. Lea sobre di. stintos temas y aplique distintos propésito a
cada tema, para adquirir una : ‘apitez variable seglin las lecturas.

Compare sus notas con (P4)e

(P3) El orden de sus recpuestas puede variar. No importa, con tal de qué los = «
ejemplos que haya dado estén de acuerdo con el proplsito correspondientes-

(1) a. Leer por entretenimiento
Y. Léct para aplloaclon_practlca
ce Leer para informacidn general ™
de Leer para encontrar informacidén especffica
e. Leer para evaluar critlcamente

Las respuestas que siguen pueden- wariar, mas han de ser semejantes

(2) una novela de misterio

(3) libros de -cocina, .este libro, manuales

(4) el periédico, las revistas ilustrades

(5) el directorio telefénico, el diccionario, este cuadro de respuestas

(6) artfoulos editoriales, libros de historia, todo lo que’ se funda en la
opinién de alguiene.

Vuelva 'a (P2)3

(P4):Seﬂha<de.subrayar la primera oracidn. La idea clave es que perfeécioﬁar la
lectura no es ficil. Las palabras clave que intentan esta idea son:

"No existen pildoras‘maravillqsasﬂ.

"No hay varitas migicas"

"Brictica constante y a conciencia" (dlarlamente)
"Se necesita que la mente esté déspejada y alerta"
"Lea sobre distintos temas"

WAplzque diversos propdsitos"

......./.0......
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Pase a (P5),

(p5) Subraye lo .que.orea que es. la idea principal del 51gu1ente pérrafo y sefiale las
palabras clavée'y las frases que sustentan la idea principal.

Bl buen lectov trata de leer mis de un enfoque sobre un tema y estd. dispues
to a admitir que las’opiniones que ahora tiene acerca de ciertos asuntos -

pueden ser cerradas o incluso estar equivocadase. Se lee para ampliar conoci
mientos. Si un leéctor sélo lee sobre lo que estd convencido y cierra su men
te a una opinidn contraria, esti contradiciendo el propésito y la necesidad
de la educacidn. Es myy f4cil leer y aceptar.aquellos escritos con los que -
estamos conformeés, mientras que es muy diffcil leer objetivamente escritos
que contienen opiniones diferentes de las nuestras. El buen lector, pues, -
trata de leer objetivamente de muchas fuentes.

Compare sus notas con (P7).

1()P6) Siguiendo el pirrafo anterior, (P5), llene estos espacios con sus propias pala-
ras

Idea principal:

Ideas accescrias:

Comprucbe sus respusstas en (P8).

(P7) La dltima frase es la idea clave o temitica. Las palabras clave y las frases =
que sustentan la frase temitica son:

..0.00../’O..O0.0
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"trata de leer mds de un enfoque"
iestd dispuesto a admitir que las opiniones..ecerradas..sequivocadas"

Mse lec para ampliar los conocimientos™
cierra su mente..esestd contradiciendo...propésito y la necesidad de la edu

- cacidn" o
"diffcil, leer objetivamentese.

. Aliora vuelva a (P6).

(P8) Compare sus respuestas a (P5) con las siguientes (las palabras que pueden variar)
Idea principal: Caracterfsticas del buen lector.
Ideas accesorias: Lec objetivamente

lee mis de un enfoque

admite que puede equivocarse
lee para ampliar sus conocimientos.
tiene la mente abierta

Pase ahora al (P9).

(P9) Este y el siguente cuadra le .llevardn:de-quince a viente minutos. Si no dispone
ahorg de ese tiempo, no prodiga. Si tiene tiempo, tampoco empiece si no tiene a mano
un reloj con segundsro.

Se va a tomar el tiemno_al leer el artfculo- que sigue,” ihtikulado: ";Se debe -~

legalizar?', A juzgar por el tftulo, apunte qué le parece que ha de ser su propésito
para leer el articulo.


cierra.su
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Prop8sito de la lectura:

Tome cl ticmpo y andtclo. Comience exactamente al comenzar un nuevo minutos

Ticmpo de partidat

Empece a leer
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:SE DEBE LEGALIZAR?

por el Dr, James L. .Goddard

(1) La mariguana ha sido empleada social y médicamente desde varios mile de afios
e incluso hoy se sabe poco de sus peligros y ventajas. No obstante esta falta de cono
cimientos, en los Ultimos afios, mids de 12 millones de americanos han consumido esta -
droga. Ahora estamos al borde de una crisis causada por la ignorancia y por el velo
de tergiversaciones que las dependencias han extendido para encubrir su ineptitud.

(2) Acerca de la mariguana sabemos de seguro que definitivamente no es un narcé
tico, por mis que asf la definen erréneamente nuestras leyes federales (y la mayorfa
de las estatales) que restringen su uso. Los efectos de esta droga varian, de acuer=-
do principalmente con la experiencia y el estado de &nimo del usuario, as{ la canti-
dad fumada o ingerida, la potencia de la planta y la forma en que se emplea-en hoja
(yerba) o en resina (hashish). Los efectos que busca el usuario son un estado de re=
lajacién, el aumento de los estfmulos sensoriales, principalmente del sonido, una ex
pansidn aparente del tiempo y del olvido de los problemas del momento. Puede experi-
mentar también aumento del. apetito, ligera aceleracién del pulso, sequedad pronuncia
da en la boca y en la garganta y sensacidén de pesadez en las extremidades. También -~
puede pasap por un periodo bénigno de depresién y, en algunos casos raros, por una -
reaccién aguda de p&nico que puede obligar a una breve hospitalizaciéne

(3) A diferencia de los narcéticos, la mariguana no produce tolerancia, que re-
quiera dosis mis altas para obtener el mismo efecto, Tampoco genera-adiccién, al con
trario de aquellos. Mas esto no requiere decir que carezca de peligros. El peligro -
principal es que uno puede volverse psicolégicamente dependiente de la mariguana y,
lejos de enfrentarse a los problemas de cada dfa, los evada con el uso frecuente de
la droga. Los adolecentes son particularmente vulnerables a este peligro, debido a su
limitada experiencia y a que sus hdbitos de vida estdn menos desarrolados.

(4) Si bien la mariguana ha sido la droga que primero tomaron entre el 90 y el «
95% de los usuarios de la herofna de los Estados Unidos de Norteamérica, no hay en ~
ella nada inherente que lleve a pasar drogas adictivas y mds potertese. Se cree mis‘ -
bien que ello se debe a factores personales. Veo que los padres se hallan myy . obse-
sionados por csta faceta del problema, a lo que sélo puedo responder que mientras el
uso de la mariguana ha ascendido vertiginosamente en la dltima década, la adioccién a
la herofna se ha incrementado sélo en formg gradual.

LIFE MAGAZINE, (c) 1969, Time, Ince.
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(5) Algunas de las preguntas oue se deben contestar son:

JTicne malos efectos cl uso prolongado de la mariguana?

(Afecta a loc procesos reproduct1vos-

;Cudl cs o' tratam’cito mas efect ivo para rchabilitar a los adictos a la marigus
na?:

;eué condicicnes favorccen SuU uso para no pasar a drogas mds pa2ligrosas?

iQué tipo de oricntacidén educativa es cl mis efectivo para reduc1r su uso?
JAfecta a los cromosomas. humancs? -

(6) Se hen tomado mcdidas para obtener-rospuesta a éstas y a otras preﬂuntas.
“La subvéndidn mis importante para este tipo de investigacidn viene de un érgano del-
servicio de Salud Pdblica de los Estados Unidos de Norteamérica, ¢l Instituto Nacio-
nal para la 3alud lientale Inicid su programa a principios de cste afio, aungue en afios
anteriores y» subvenciond otros estudios a menor cscala. El pregrama provec dc fondos
(un millén de Aélores en cl afio fiscal Ge.1969) y suministra la droga, en sus formas
natural y sintévica, a cientificos..de diversas instituciones de Estados Unidos.

(7) La fase I del programa, que asegura cl suministro adecuado de la ‘'droga para
su ectudio, se ha satisfecho debidamente. La fase II, que abarca el estudio de sus -
efectos en distintos animales, esta en cursoe. La fasce III pruebas clinicas en humanc:
ha empczado Ya. In pocos meses mds se dardn respuestas a algunas de nuestras pregun
tas. En dos o tres afios, segin el doctor Stanlcy Yolles, director del NIMH, sabremoc
casi todo lo que nos intercsas

"(8) La'leyes que sencionan el uso de la merigusna son una mezcla de mala cienci:
¥y un mal entendimicento del papel de la ley como fuerza restrictivae. Son inaplicables,
severas en exceso, cicntificamente erroneas y rcveledoras de nuestro desconocimiento
del comportamicnto humano. Tanto las leyes federales como las estatales deberian su-
frir enmiendas en las que quedara claro que la mariguana es un alucinégeno y fuera -
clasificada como tal. Deberian derogarse los estatuios federales, enmendéndose el De-
crcto sobre Alimentos,; Drogas y Cosméiicos, de mencra que la mariguana entrara a for-
mar parte de su jurisdiccidn, aminorendo por ello misme, y automiticamente, las san-
ciones por su simple posesién‘hasta un nivel mds razonable (castigando sélo por infra
ccidn, frente a la cual el juez deberia tener suficiente autoridad para establecer la
pena segun las 01rcunstan01ao) Al propio tiempo, decderian instaurarse penalidades su
ficientemente severas contra los traficantes al por mayor. Las leyes estatales debe—
rian enmendarse también, scguq una ley modelo que previera de manera semejante a ésta.

(9) No soy de la cpinidn de que se deherfa legalizar el consumo de la meriguana
ahora, y los pasos que acabo de presentar no satisfardn a aquellos que pretenden su
legalizacidn. Sus objeciones sc basan cn que las leyes son inaplicables, que el eme -
p}co de la mariguana es un octo privado y no daila a la sociedad y que es menos per ju.-
dicial que ¢l alcohol. Son argumentos intcresantes, pero se desmoronan cuando se les
examina més dc¢ cerca. En primer lugar, aunque no lo define cxpresamenta, la ley puedc
tener un propdsito disuasivo. BEn segundo lugar, aunque el uso de la mariguana sca ac~
to prlvado, ticne un potencial para dafiar a la socicdad. Basta con imaginar que si -
fuera mids ascquible y usads por los adolescentes que no:han aprendido a enfrentarse o
los problemas de la vida diaria, ficilmente se llcgard a-la:conclusidn de que la adi-
ccidn a la cannabis sc convertirfa cn una plaga social. Nuestra impotencia para eon-=c
guir Jque los mencres no fumen deberia scrvirnos de advertencia de que tampoco conse-—

guirfamos que se abstuvieran de consumir la mariguana.

. (10) He percato de que mi posicidn rcspccto de la mariguana pucde parccer contra
dictoria. Si los efectos nocivos conocidos del alcohol y del.tabaco son mayores que - .
los de la mariguana, y csos productos son legales, gpor qué no abogo por la lcgallza-'
cién de ésta? Crco que si ¢l alcohol y el tabaco no estuvieran ya legalizados, podrlg
mos proponcrncs no lugallutrlos, sabiende lo que shcra sabemose In el caso de la mari
guana, cn pocos afos sabrecmos hasta qué punto cs, o no, perjudicials Si resulta ser
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my ‘dafiina<caso que se vislumbra pcsible-habrfamos abierto la pucrta a otra amenaza
para la szlud publica que por razoncs socioecondmicas serfa imposible crradicar

Anote cl ticmpo al finalizar Pase al (P10)

(P10) Restc ghora el ticmpo del comienzo del tiempo 2l finalizar, calculando tambicn
los segundos.

Tiempo al finalizar:

Tiempo del comicnzo:

Tiempo total de lecturas

Averigve las palzbras que lcc por minuto segin la tabla que siguee Asf, si ha
leido este articulo cn 4 minutos y 15 segundos, la velocidad ha sido de 170 palabras
por minuto (FPM).

Tiompo PPM Tiempo PPM
1:00 1150 4300 287
1:15 920 4215 270
1:30 766 4:30 255
1:45 657 4:45 242
2:00 575 5:00 230
2:15 511 5:15 219
2:30 460 5:30 209
2:45 418 5:45 200
3700 383 6:00 191
3:15 353 6:15 184
3:30 328 6:30 Demasiado lento; -
3:45 306 ha de hacer prdcti

ca para aumentar su
velocidad de lectu-
Tae

Anote sus PPM:

(Nota del traductor: En el conteo no se han tomado en consideracién las pala-
bras unilfteres (y,0,a)e

Pase a (P11).
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(P11) Sin corsultar el artfculo anterior, responda a las siguientes preguntas, ence«
rrando en un cfrculo la respuesta corrccta. Si la respuesta es '"Falso", dfgase por -
qué ‘en el espacio.

V/F (1) El autor cree que la mariguana, al igual que el alcohol y el tabaco deberfa
legalizarses

VA (2) La mariguana, segin la ley federal, es un naicStico,

V/F (3) ‘Bn opinidén del autor, el peligro subyacente en el uso de la mariguiana es que
uno puede llegar a deponder psicolégicamente de ellas

VAF (4) Las estadfsticas muestran que el 90 al 95 % de los adictos a la herofna empe-
zaron con la marlguana ¥y que el empleo de &sta puede hacer que una persona -
cambie a drogas mis poderosas

VA (5) El servicio de Salud Pdblica, de Estados Unidos de Norteamérica est4 1llevando
a cabd uh estudio en tres fases sobre la mariguanae.

V/F (6) La fase III del estudio se efectfia con animales en condiciones clfnicas.

VA (7) El autor opina que las leyes concernientes a la mariguana ticnen un efecto di
suasivos.

(8) Sefiale al menos dos puntos acerca de las leyes estadounidenses Bobre la mari-
guana que en opinién del autor deberfan eénmendarse.
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(9) Resuma la actitud del autor respecto a la legalizgcién de la mariguana.

4 ————

—— ——— - - -

————— - S —— —

Pase a (P12),

(P12) Comparc sus rcspucstas con éstas:

(1) Falso; ver parrafo 10.

(2; Verdadero; ver parrafo 2.
3) Verdadero; ver parrafo 3.
4) Falso; ver pdrrafo 4.

5) Verdadero; ver pirrafo Te

§6§ Falsoj; ver parrafo Te

7) Verdadero; ver pdrrafo 9e e =

8) Serén bucnas cualesquiera de las respucstas que siguen:

a) Sc ha de clasificer la mariguana como alucindgeno y ha de in.
cluirse bajo la jurisdiccidén del Decreto sobre Alimentos; Dic
gas y Cosméticose R

bg Se han de reducir las penas por posesién.

Se han de aumentar las sanciones contra los traficantes =l -
pOr Mayore - :
d) Las lcycs actualcs son inaplicabless
(Ver pirrafo 8). '

(9) Cree que ahore no debe legalizarse la mariguana (aunque se deban

reducir las sancicnes contra los usuarios) (pémrafo'9), pero une,

vez que hayan completado los cstudios cn curso serd preciso revi

sar la ley (pdrrafo 10),

Pase.a (P13), -

(P13) D& dicz puntos a cada respuesta corrccta (en la progunta 8 concede los runtos
a cada una de las dos rcspuestas acertadas)e. Anote aquf el total (mizimos
100 puntos) .

‘Deberfa haber lefdo ese articulo al menos a la velocidad de 250 PPM, consi-
guiendo 70 puntos. Esta puntuacién serfa promedio. Si lec a mayor velocidad que 250
PPMl, pero su comprensién es baja, lee demasiado de prisa. Sfrvase de las técnicas quc
se le han presentado en cste capitulo con el fin de acrecentar su comprensidén cn la
lecturae. Si leyd a menor velocidad

CB o=



de 250 PPM; pero la comprensién fucra bucna; lo Unico que nccesita es leer con mayor
rapidcze

En todo caso, si su puntuacién fuc por dcbajo decl promedio, serd conveniente -
que tome alguna clasec sobre lcctura. Si con este articulo tuvo problema, lo tendrd
con la lectura de los libros de texto, pues cstos son mds diffciles de leer que el
articulo aqui rcproducido.

Con esto se concluyc csta unidad, pero recuerde: ; aplique lo que acaba de apren
der!



Todos los folletos siguientes est&n tomados del libro
Guia de T&cnicas de Investigacibn, de: Jorge Laguardia y
Jorge Lujan Muiioz. (Para uso interno de los estudiantes de
la UNPHU) Para informacién adicional consulte la ohra ori-
ginal.



‘LA SELECCION DEL TEMA

A, Generalige Jes.,

El primer paso parea realizar un truabajo de investigacién,
consiste en elegir tema. Para un investigador &avezado, esto nc
censtituye ningin problema., Su profundizacién en el drea de es-
tudio y su experiancia, le faciliten la tarea, Pero, parc.el
estudiante de los primeros afios de emsefianza siperior, si cons-
tituye un problema. Normalmente, considera que los temas son de-
masiado complicados o que todas lasg . éreas estdn totalmente in-
vestigadas. Desconoce la naturaleza de los problemas, los canmnos
a estudiar.

Y al buscar temas, se enfrenta con escollds que le dificul-
tan la tarea: El tema escogido puede ser demasiadc amnlic, o te~-
ner imposibiiidad de obtener datos, o cxistir faltz de .interés
en el alumno, o el tlempo dema51ado corto para el tema escogldo,
o dejarse llevar por sus impulsos: 1nlclaiés O por prejuicios.

Una correcta sele0016n del temav evita posteriores contrea—
tiempos. Tntre los ‘m4s ‘c¢orrientes pensamos que la. 1mp031bllldad
de realizar el trdbago ‘selecionado puede ser: por falta de des-
treza en el manejo de los ‘medios de:informacién o 1mp081bllldad
de accesoa las fuentes o incapacidad para: reallzar eltrabaJO°
por consiguiente camhio de un tema a otro; por l= angustia al
considerarse incompeteérite” para réalizarlo;todq lo cual implica
,una pérdida.de tiempo que maturalmente redunda en la calidad del
trabajo que finalmente se elabora y en un 1nconven1ente desoerdlClO
de esfuerzos.

B. Quién debe seléccionar el tema.

El' tema nos parece debe Ser seleccionado por el propnio alamno
no ser impuesto por el catedrddico. Esto le permite hacer una & Ut Om
evaluacién de sus estudios anteriores; afinar sus experiencias,
determinar sus vocaciones iniciales, e ir fijando ‘desde los ori-
meros anos de sus estudios superiores un drea especifica de espé-
cializacién, dentro de la cual podrd seleccionar su tesis de grado.
Sin embargo hay casos en: que, D0r razones. dldactlcas nuede y debe
escogerlo el profesor. :

C. ;Cémo hacer la seleccién? Localizacibdn del tema,
;Db6nde y cbémo _encontrarlos?

Las siguientes pueden ser algunas sugerencias Gtiles para se-
leccionar un tema de investigaciébén. El estudiante debe hacer un
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examen de sus propias experiencias: de sus curiosidades insatisfe-
chas; de sus notas de clase, lecturas extracurriculares, conferen-
cias escuchadas, discuciones entre compafieros. De shi nuede Gtil-
mente sacar una lista de probables: temas.

Posiblemente una revisién del plan de estudios aprobado, le
puede servir para escoger el drea de su nredileccién: esta selecciébn
preliminar puede ser- -complemeéntcda con entrevistas realizadas con
especialistas dgl drea escogida. *La consulta con el catedrdtico de
la materia serd de gran utilidad. ' '

‘La revisibn de las investigaciones ya publicadas e inéditas y

las bibliograffas, facilitardn la seleccién. Asi como las listas
de tesis y ensayos sobre determinada drea de estudio.

D. Factores a considerar.

l. INTERES: ‘

Este es el primer factor y posiblemente el .mds importante.
Se debe estar seguro le que se tiene un interés. especial en el tema
de estudio, porque, sbélo asi, se podfd trabajar con afecto el mismo,
y no se abandonaré frente a las primeras dificultades. Este interés,
puede surgir de una curiosidad our&émente .intelectnal, o tener su
base en razones mds domdsticas, como utllldad para. el investigador
(mejor remuneracién én el trabajo; . pOSlbllldad de ampliar curricu-
lum: ofrecimiento de publicgciébn en revista especializada; ete) .

~No se debe seleccionar el primer tema que parezca llenar los
requisitos minimos. Es convenienté que el -estudiante tenga varias
alternativaS'para escoger elaborando‘una lista de probahles,temas.

Una relaciébn intlma con el 1nterés, tiene la utilided que llene
d.trabago Gue se realice. Si éste tiene una utilidad para el propio
1nvest1gador,'o para la.comunidad en la que se desenvuelve, el in-
terés serd mayor. - ~

2. DUPLICACION'

Debe tenerse cuidado, ‘en no seleccionar un tema cue ya ha
sido trabajdo con anterlorldaicon log mismos-- métodos y con el
mismo punto de vista o centro de intéerés. Si se escoge un tema que
ya ha sido estudiado asi , se corre el riesgo de las repet1c1ones;
el investigador no ofrecerd ninguna aportacién y su esfuerzo serd
indtil.
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Sin embargo, esto no euiere decir que un tema ya estudiado, no
pueda serlo 3ic nuevo con otra metddologia. Fstas afirmaciones son
vdlidas para trabezjos de tesis de grado, pero en trabajos de clase
en ajios iniciales no es necesario ser nuy estricto en este aspecto.

3. PREJUICIOS:

La actitud del investigador debe ser simple curiosidad .in-
telectual. Ninguna idea preconcebida deberd influir sobre la se-
leccién del tema, y en general-..en su trabajo. Si escogemos un
tema nens.ndo en una idea previa que termos sobre el mismo, corre-
mos el riesgo de faltar 8 los principios de la ética profesional,
porque seleccionaremos los datos en vista del fin prefijado y de
nuestra actitud prejuiciosa,

2. REALIZABILID&D

A este respecto deben analizarse tres clases de situaciones,
En nrimer lugar, las fuentes de informacién. Se debe estar seguro
que se tendrd acceso a las fuentes- que el material nodrd ser con-~
sultado en cuulquiera de las biblioteccs o archivos a disposicién
del estudiante, o se podrd consultar con personas que estén en
condiciones de broporcionarlas,

En segundo lugar, se debe pensar en el tiemvo y el cos. del
trabajo. Los limites del trabajo nos in icardn si estamos en po-
sibilidad 1real de completarlo en el tiempo disponible.

Y finalmente, debe hacerse una autocvaluacibn sobre la destreza
que el investigador tenga para el uso de métodos especificos. Al-.
gunos trabajos necesitan an entrenamiento especial en metodologia
estadistica, por ejemplo, o en la técnica de entrevistas, cuestio-
narios, etc. Trabajos hay que es imposible hacerlos sin tener ese
entrenamiento previo. El estudiante que selecciona un trabajo de
esa naturaleza, por ser de su interés, o por otros motivos, se en-
cuentra con la imposibilidad que tiene de hacerlo, lo cual le
obliga a abandonarlo con la pérdida de energfa y tiempo.



DEFINICION Y DELINMIT: CION DEL TEMA

Una vez que se ha escogido el tema o al menos gl grea de trabajo

tiene que pasarse a definir y formular adecuadamente los términos del
trabajo, y a delimitarlo o centrarlo. Para el investigador con expe-
riencia no es ningln problema definir y centrar su investigacién.

Sus conocimientos del campo de investigacién y su experiencia le perx
miten hacerlo casi sin darse cuenta. En cambio, para el estudiante
que se inicia, que tiene que hacer sus trabajos precisamente como medio
de anrendizaje porque carece de experiencia y de comocimientos sufi-
cientcs, éste es uno de los momentos no sblo mds diffciles sino de
mayor proyeccibn en el desarrdllo de su trabajo. De lo bien que defina
¥ delimite su investigacién dependerd posteriormente el mejor resul-
tado y el ahorro de esfuerzos. Definir significa comstruir una valla
alrededor, Viene del latin fines-l{mites.

‘La tendencia general del estudiante es pensar en temas ambiguos
o0 xuy amplios, no claramente delimitados, o bien excesivamente com-
nicjos y dificiles., Antes de seguir adelante es conveniente someter
el tema escogido a un adecuado proceso de formulacibn, definiciébén y
delimitacién, que aclare direcciones y criterios.

En este senticdo el primer paso es determinar bien el propdsito
del trabajo; es decir, definir bien la perspectiva dsde la cual
se enfocard la investigacibén. Un trabajo de nivel inicial se hace,
generalmente, con alguno de los siguientes propésitos: a) para in-
formar; b) para describir o exponer le situacibén en un campo, el
grado de desarrollo, los (ltimos &avancés, las ideas mds recientes;
c) para analizar un _—problema, una situacién, un periodo, un acon-
tecimiente en sus elementos o sus implicaciones: d) para divulgar o
explicar o dar a conocer-algo, y e) para hacer regcomendaciones, En-
tonces, hay que reflexionar, pensar exactamente qué es lo gle desea
el profesor del trabajo, o hien cudl es la pregunta o situacidén que
se desea acla.rar.

Inmediatamente después conviene intentar expresar el tema del
trabe jo en un frase corta. Por ejemplo: "La fundacidén de la ciudad
de liéxico®, "La clase media actual en Puerto Rico", "El origen del
municipio en América", etc. Si fuera pbsible; es decir, si nuestros
conocimientos del tema lo permitieran, habria que intentar estable-
cer la frase en forma de proposicién. Por ejemplo: "La ciudad de
tHéxico sg fundbd realmente en 1521", *La clase media de Puerto Rico
carace de conciencia de clase", "El municipio en América es un tras-
plante del municipio espafiol", etc. BEs decir, agul estariamos ya
planteando la hipétesis de nuestro trabajo: aguella explicaciébn o
regpuesta tentativa que precisamente estaremos tratando de probar o
rechazar con nuestra investigacién.
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el trabajo sin reducir el tema, lo Unico que lograremos es obtener
un trabajo en el que se ha omitido material fundamental o bien en
el que s6lo se ha dicho lo mds general.

Al delimitar y reducir, tenemos gue centrarnos en una parte del
tema anterior. Generalmente ello se puedé hacer pensando en las
partes de un todo, y contentarnos con tratar sélo una parte. Lo
mejor es escoger alguna de las siguientes posibilidades: a) un aspec-
to especifico; b) un periodo de tiempo: ¢) un drea geogrédfica; d)un
evento o acontecimiento determinado, o e) una combinacién de los
anteriores,

Supongamos que el tema escogido haya sido "La pro~iedad de la
tierra en Ecuador". Entonces podrizmos pensar para a) en la pecue~
na explotacién agricola, o en los sitemas de arrendamiento+ pars
b) en el momento actual, o en la época colonial, o incluso reducir
a un momento mds precisog &) puede referirse a una regién, a
un municipio, ete.; para d) los efectos de alguna ley, o alguna cri-
sis sobre la propiedad de la tierra. Combinaciones de dos o mds po-
drian ser: "La_.pequeha propiedad de la tierra en Pichincha", '"Dis-
tribucibén de la tierrz entre los indfgenas de Quito a principios del
seglo XVIII" o "Los efectos de la ley de arrendamiento forzoso en
la propiedad de la tierra en la provincia de Manabi",

Una vez hecho el proceso de reduccibn, hay que volver a iniciar
el esfuerzo de definicién, planteandose la frase o proposicién del
tema, la pregunta central y las auxiliares,

, Al estar uno satisfecho con el planteamiento de la pregunta cen-
tral , y con la organizaciébén de las preguntas auxiliares, estaremos
en posibilidad de seguir adelante,



RECOPITLACION DE INFORMaCION

Todo tribajo de investigecidn recuiecre, como ya se dijo, obtener
informacién pertinents , quedebe nonerse en juego para fundamentar g
desarrollar el pensamiento del trabajo ¢ote prcceso de receger inforrasivs 1o
puede hacerse mn base a la memoria, los datos y las notas que se van

obteniendo: tienen que registrarsc mediante algin sistema.

No .existe un sistema Gnico para esto. Cada persona usa el »pronio
gue puege diferir en cada casoc sSin embargo, lo importante es que sea
un sistema y que sea funcional. Empero, hay que reconocer que hasta
ahora el sistema que se ha mostrado mds funcional es el de fichas, que
explicaremos mds adelante.

No es .fdcil poder decir cuando se debe comenzar a recoger informe-
cién. .No obstante, hay aue reconocer que esto no debe hacerse ni muy
temprano ni muy tarde. Para comenzar a recopilar informacién se neces:i-
ta tener ya un cierto orden de trapajo, y por ello es conveniente hacer-
lo luego de tener ya un bosquejo del trabajo. Por otro lado, no es con-
veniente retrasar mucho esta labor, en espera de estar seguro de tener
toda la bibliogragfa necesaria.

Tappoco es fdcil determinar nor dénde comenzar la recoleccibn. S1
puede seflalarse que no es necesario preocuvarse excesivamente de comen-
zar por el principio. Si el trabajo y los conocimientos que nno tiene
lo permiten, no estd de mds hacerlo. Pero muchas veces esto. es imposible
In general puede recomendarse cue lo mejor es cogenzar por la parte que
uno conoce mejor, o la que le ha interescdo mé&s o sobre la que ya tiene
fuentes disponibles.

Es conveniente reiterar que no es aceptable recopilar informacibn
Sin tener un criterio claro sobre cudl es el tipo de datos que se reguic-
ren. Este criterio lo obtendremos de la pregunta centrel y de.las pre-
guntas auxiliares, y, derivado de ellas, del bosquejo. El bosquejo nos
da el esquema de los aspectos que creemos necesarios desarrollar, sobre
los que hay que ir a buscar informaciébn.

- Este criterio de pertinencia para recoger informacién serd el cue
nos servird para ir seleccionando la imformacién necesaria. No debemos
de perderlo de vista, y es probable que habrd que revisarse a lo largo
del desarrollo del trabajo, asi como hay que ir revisando y perfeccio-
nando nuestro bosquejo.

La tendencia inicial del investigador novel es olvidarse de quc
para qué necesita la informacibén, y es comln que peque de recoger,.
demasiada informaciébén indiscriminadamente, o0 que olvide informacibn
pertinenete.
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Lz experiencia le ird ensefiando a tener un mejor criterio de seleccidn,
y a mejorar sus criterios efectivos para recopilar sélo la informacibn
necesaria. Sin embargo, al principio es preferible pecar de abundante
¥ luego-desechar.infdrmacibn, que el caso contrario, y encontrarse con
gue gse han olvidado detos que gstuvieron & la vista pero gue:. luego ya
no se pueden localizar porcue 0 ya no Se tiene la obra o ya:no se re-
cuerda dénde ge vibi.esa informacibn. '

Si sabemos aplicar bien los criterios de seleccibn, estaremos
svit ndo sumergirnos en un mar de datos innecesarios, 0 bien estar
d.esechando 1nforma016n importante.

[

. Bl sistema para registrar la informaciébn.

Cualquier sistema que escojamos debe gargntizarnos; al menos, dos
rcosas: eficiencia para usar y correlaCLOnar la informacifn posterior-
mente, y que quede perfectamente ldentlflcada la fuente. Ademds debe
hacerse con limpiezg¥rapidez., Las notas deben. estar exentas de borro-
nes y errorss, y deben reglstrarse con la prontltad con gque se produ -
cen las ideas o se leeela informacién. Probablemente lo mds recomenda-
ble es hacer el registro de la informacién en una-segunda lectuara,
iuego de haber leido toda la obra y tener una nocién clara de cudles
son;las ideas esenciales que interesa registrar.

El sistema mds fun01oaal de reglstrar 1nforma016n es el de fichas
.0 tarjetas, que permite mds. agllldad y rapldez para ordenar luego el
‘material. Mientras mayor sea. el cdmulo de informacibn que se eatd ma-
negando y mds el tiempo gue se tarde en reallﬁar el trabajo, mds nece-
sario se hace trabajar con fichas.

Para que las fichas puedan usgrse con los mejores resultados deben
de seguirse varias recomendac1ones-

1. que cada ficha sea .una unidad 1ndependlente, gue pueda manejar-
se y reubicarse a voluntad. 2. que se vayan ordenando en un sistema .
funa'ional y répldo, y 3. que ﬁengan sus datos completos en un lugar
vicible. :

Debe culdarse mucho que cada ficha sea una unldad independiente
de 1nforma016n° si no es asf resultard que posteriormente se hard
necesario desglosQr la informacibén en dos o més fichas., En clanto a
clasificacién y ordenamiento, debe contarse con un fichero desde el
prindipio y no dejar que las fichas puedan extraviarse. Las fichas
Geben hacerse con un sistema uniforme ubicando los; datos fundamentales
Siempre en el mismo lugar.



Las fichas pueden ser de diverso tamafio, sin embargo el mds reco-
mendable es de aproximadamente 20x12 centimetros (8 x 5 pulgadas).
Fichas. mds pequefias, como las de tipo bibliogrdfico, obligan mubhas
‘veces .4 hacer mfds de una ficha para una misma unidad de informacibn.
En cuanto al material, es preferible que seun de cartulina, que permi-

te archivar mejor. Si se escribe a mano es preferible uscr cartulina
con lineas,

Las partes fundamentales de una ficha son tres: La fuente, el en-
cabezado y el contenido. A cada una se le debe asignar un lugar fijo,
que nunca ha de variarse.

Los datos del origen de la informacién (fuente) son los siguientes:
autor (puede ir abreviado limiténdose, al.apellido e iniciales); el titu-
lo de la fuente (que puede abreviarse) y la identificacién exacta (vo-
lumen y pdgina o pdginas) donde aparece la informacién. El lugar que

resulta mejor para esta.parte.es el dngulo.superior izquierdo de la
tar jeta.

El contenido de la tarjeta debe indiéarse por medio de un encabe-
zado breve y visible, en la  parte sunerior "derecha -de la ficha, a8l mis-
mo nivel que la identificacién‘de .fuente. El encabezamiento de conte-
nido es recomendable hacerle a*dos niveles o rénglones, El primero se
referird al nombre del subtéma o parte del trabajo en que Se espera
ubicar la informacién..Esto se hard de acuerdo con el tftulo o subti-
tulo que le corresponda. en el.bosquejo. En.el segundo encabezado ird
la referencia al contenido mismo de la ficha. Ambos ‘éncabeézados debe
tratarse de cBnunciarlos en frases contas.

Debajo, ocupando la mayor parte de la ficha, sélo dejando los mar-
genes adecuados (diez a doce espacios a la izguierdd y de cinco a ocho
a la derecha, si se hace & méqulnd) ird 81 contenido mismo de la fircha,

A contintacibén explicaremos 1los diversos sistemas de registra&_
informacibn.

B. Diferentes clases de notas.

El contenido de la informacién que se registra en la tarjeta puede
redactarse en varias formas; las principales son las siguientes:
resumen, pardfrasis, textual, ideas personales, comentazrio y la combi-
nacién de dos o mé® de las anteriores. Trataremos de¢ distinguirlas.



Resumen

El medioevo, para la historia de. la’ culw-
Lurasy vaqﬂegde San Agustin‘hasta ante, en =
que un'milenio despuds, encuéhtra su sintesis.
No es que muera entonces, pero desde ese MmOi. ..n0
mento la concepdibn del mundo y de la vida se
realiza alrededor de actitudés & intereses muy:
distintos .a-los que- -habfan existido; de wma
escala étlca 'S¢ ‘pasa ‘a una estétlca para apre-
clar "las cosas,

El résumen anterior acorta el texto en mds de la mitad, sin perder
la idea esencial, In textos mds extensos es factible hacer res@menes
alin mayores,

El resumen no, 51empre serd. igual para el mismo texto, ello depen-
derd de qué es lo que estamos tratando de mostrar. Una persona preo-
cupada por un aspecto dlfercnte habrfa hecho un resumen tamblén dl—
ferente.

2. PARAFRASIS'

En la- paréfrd91s el sentido- del texto- orlglnal se expresa con mds
o menos el .mismo hdmero de- palabras, pero "usando fraseologia .propia.
Debe manténerse la idea fundamental, aunqué se usen palabras diferentes.

Usando ‘el mismo texto que para el eliemplo anterior. obsérvese la
siguiente versibn:

‘Ba-Edad Mediu sigue esc¢apando 'a uns definicién aceptable. Desde
.la perspectiva de la historis de la cultura, el pensamlento medieval
encuentra sug origenes en San Agustin, y
su manifestacién mds .lograda-su anteais— en
Dante Alighieri, un milenio mds tarde. Lo mg
dieval no acaba con Dante, pero a partir de
su época interesés y actitudes muy distintos
van produciendo una concepciébn del mundo'y de
la vida diferentes. En una simplificacién im-
perfecta se nuede decir®que hasta los lnlClOS
del siglo XIV habfa prevalecido una anreciaw’
cibén ética. de las cosas, mientrus en el futuro
predominaria la apreciacién estétics. '
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Como se ve, aungue se han sustituido palabras, lo esencial .de la
redaccibn originel permanece, y no se ha acortado notoriamente la ex-
tensién. La pardfrasis es Gtil para cambiar el orden del pensamiento
y, por ejemplo, dar un éxfasis diferente, o llamar la atencidbn sobre
algo.

Es recomendable cuc tanto el resumen como la paréfrasis se hagan
cuendo se tiene a la vista el texto original. Asi no se ccrre el ries-
go de distorsionar elppensamiento original, y se vpuede tomar en cuenta
el contexto para dar su adecuada interpretacién a la informacibn que

stemos usando. Ademds, resulta pérdida innecesaria de tiempo el copiar
primero el texto y luego resumirlo o parcfrasearlo.

3., CIT4 TEXTUKL:

Como su nombre indica, es aquella cita cue se hace en forma exacta
-vdalabra por palabre- a como aparece en el original. Se conserva la
misma ortografia, puntuacibén, maylsculas, etc.

El estudiante inexperto tiene la tendencia a registrar la mayor
parte de su informacibn en forma textual. Esto sunone un exceso de
trabajo, ya que no es aceptable, al momento de redactar, hacerlo en
base & materiales textuales. El trabajo supone elaboracibn personal
y la cita debe limitarse a lo estrictamente necesario. Su abuso re-
duce la calided'y la apreciacién: del trabajo, y lo hace tedioso. No
es mds gue nna muestra de que no se ha trabajado a fondo y que ello
ha impedido una verdadera asimilacibén y maduracibén de las dddas.

Les ocasiones en gue es indispensable asar la cita textual se
puede reducir a tres: a) cuando otras palabras no pueden expresar o
transmitir el sentido dado en el original- b) cuando la reproducciébn
de lz redaccién original evita cualquier male interpretacién: y c)cuan-
do' precisaménte se¢ auiere mostrer exactamente lo que se dice en el
original, nara fundamentarse o contruargumentarlo. De cualgquier mane-
ra, debe evitarse, cuando sea posible, la cita muy extensa. Empero,a
veces alin ésta es indispensable.

91 se quiere eliminar parte de una cita textual, porque se consi-
dera innecesaria, lo correcto es indicarlo usando elipsis, lo cual
se indica asi: a) colocando tres puntos altermados con espacios en
lugar de lus palabros omitidas: b) colocendo una linea comnleta o un
pérrafo completo, y c) con cuatro puntos alternados con es spucios si
el material eliminado es al final de un pdrrafo. Obsérvese el. 51gu1
te ejemplo, siempre con el mismo- texto ya antes usado:

"El medioevo . . o escapa aun hoy dfz a
una definicidbn satisfactoria. Desde el punto
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de vista de-la historia de la cultura, el peny
samiento medieval es mjuel que encuentra sus
rafices en San Agustin, y su expresiébn més
acabada, mejor dicho: su sintesis, con Dante
Alighieri, mil afios después. La edad Media ...
ho muere con el poeta florentino . . . .

Cuando en el texto original se encuentra una palabra o expresifn
err6nea para indicar que Se copia exactamente ( y dejar claro que no
es error propio) se coloca, entre paréntesis o corchetes, la palabra
Sic, inmediatamente dospuds del error,

A veces puede resultar necesario inter¢él§r una explicacibén porguc
al citar fuerg del contexto puede dejarse algo fuadamental y hacerse’
confuso el material., Esta expllcaclén ha de hacerse entre paréntesis o
entre conchetes. Lo mismo cuando -sec hace la corre016n de un dato.

Ejemplo:

"El aho anterior (1965) se habfa avrobado la nueva Constitucién,
que sustituyé la de 1955 (19563."

Es' también necesario sefiala cuando un énfadis o subrayado es ori-
ginal o agregado. Ello se. hace también entre paréntesis o corchetes,
al final del texto o 1nmedlatemente después de la palabraao palabrak
subrayadas, poniendo las expre31ones- el subrayado es origlngl o del
autor o nuestoo, o alguna otra 91mllar, gseglin ‘el caso.

4. TARJETAS DE IDEAS PERSONALES-

Cuando el material o informacibn .es propio, es conveniente ficharlo
pero indicando su caracter. Es 1mportante noner nuestras ideas en tar-
jeta pare as{ recordar cualquier idea valiosa que se nos haya ocarrido.
Esto es importante.hacerlo pues si no se corre el riesgo de odvidar
ideas propias,: o bien no poderlas ubicar dentreode la correlacibn de
ideas que debe ser el fichero.
7+ Cuando la idea -0 el comentario es producto de un material ajemo, o
se refiere directaménte a un material ga reproducido en fichas, ya sce
en forma textual, de pardfrasis o resumen, es meaor colocarlo dlstln—
guiendo su namuraleza diversa.

5. TARJETAS COMBINADAS ¢
La tarjeta combirmda es gquella oue tiene mds de un tivo de citse.

Puede ubicarse una e continuacibn de otra, siempve cuddgndo de distin-~
guir una de otra. Por elle es aconsejable que en todo tipo de tarjet:z
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Se ponga expresamenfe qué tipo de cita o informacién se estd repros u=
diendo, poniendo arripa o al margen sa clase entre paréntesis.

6., TARJETA DE ENTREVISTA:

9i la informaciébn no broviehe de material impresooo manuscrito
sino de una entrevista, también debe registrerse en ficha. En ests
caso en ellugar de la fuente se pone la identificacién de la entmevis-
ta, siempre en forma abreviada ya que el duto completo estard en la
tarjeta o ficha original de registro de entrevista. Con respecto al
texto se procede igual, sea ya de resumen, de paréfrasis o de cita
directa y si contiene comentarios nuestros, A veces es recomendable
que la persona entrev1stada revise nuestra trascripcién de su pensamien=~
to, para estar saguros gue lo hemos reglstrado fielmente. Advirtamos
que este tipo da tarjetas de trabajo es una de la modalidades que ge-
neralmente se usan en la 1nvest1gac16n de campo, cuya técnica es més
complicada, revist®s mayores dificultades y seguramentec precisa de de=~
terminados conocinientos bdsicos de ciencias sociales, motivos todos
gue la hacen poco o nada practicable al nivel de estudiantes que se
incian en la ensefianza superiop. '

Antes de terminar con el .sistema de registrar la informacién d&a
tar jetas, unos cuantos sefialamientos generales mds, El primero con
respecto a la informaciébn que prov1ene de un dioma extranjero.- En ese
caso quezds lo mds aconsejabdd sea reglstrar la informacibén en la tar-
jeta primero en suidioma orlglnnl Sobre todo si se trata de cita tex~
tual, e inmedigtetmerehde hacer la traduccién. Si se hace resumen o pa-
réfra91s, guien no domine Bien el idbma extranjero encomtrard dififcil
realizar el resumen o0 la pardfrasis en el otro idioma; en ese caso es
mejor hacer la traduccibén al momento de tener la obrs frente a noso-
tros y estar redactamdo la ficha. Cuando la traduccién la hemos hecho
nosotros debe indicarse am{ en la tarjeta y hacer la cite en el tra-
fbago, poniendo entre paréntesis le expresién: "La traduccién es Huestra

Por otro lado, es recomendable quesse esctiba sélo en una cara de
la tarjeta. Esto permitee usar las fichas en forma mds cémoda, sin
tener que sacarlas del fichero. Si es necesario hacer mds de una tar-
jeta para una sola cita, en la segunda y sig@iiente se pone el mismo
encabezado ( de fuenté y de cortenido) y se numeran correlatigamente.,
Luego para evitar su separacibn, se engrapan forgamdo una unidad.

A continsacibén se reproduce un ejemplo de tarjeta ( en tamafio re-
ducidb al original por razones tipogréficas) de resumen y comentario,
siempre del mismo. texto que hemos venido manejando.



Weckmamm '

Panorama, 1.2l El fin de la Edad Media
Cambio de la aﬂrec1a616n
de las cosas

(Resumen)

. En la &poca dc Dante la concencién del mundo se fundamenta en
intereses y ‘actitudes muy distintos de los hasta ese .momento 9reva1es.
cientes., Hasta prlnCIPIOS del sinlo XIV l:abfia nrevalec1do un nunéo deﬁ
vista é&tico para apreciar las cosas, . mientras aue de ahf en adelante
predomina uno estético, que da el tono v clima de la cultura.

(Comehtario)

En realidad quiza serfa més eracta decireuelal lado de la a~re-
ciacibn &tica convive la apreciacién estética de las cosas, Es decir,
que hay un convivio. por algln tiemmo, v no un verdade+o des~lazamiento,
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C. Clasificecién ¥ archivo de las tarjetas.

~ Como ya se aconsejb antes, las tarjetas debén irse archivando en
el momento o immediatamente que se hacen. Cuando hablamms de los en-
cabezados qued$ claro que toda informacidén al registrarla ya le esta-
mos dando, aunque sea tentativemente, un lugar dentro de nuestro tra-
bajo, que nos lo indica el bosquejo. En ese lufar hay que ubicarla.

Para separar los probahles capftulos y subcapitulos (y dedds sub-
divisiones quc haganos), en el fiphero se uscn las llamadas tarjetas
gufas, gque tienen una pestafa que sobresale el tamafio de 1a tarjeta
normal. Generalmente la tarjeta glifa que separs un capitulo de otro
lleva la pestafia-al medio, mientras que las otras divisiones tienen
la pestafia 88 diﬁéﬁgoaimngamss‘a los lados. Generalmente las tar jetas
gula son de otro.color que las corrientes. Pueden hacerse o compramse
ya hechas en las papelerias,

No es recomendable ir clasificando las tar jetas en forma dndefini-
da, sin revisar peribdicamente. Si bien la revisién no debe ser diaria,
sl es recomendable que se hage corto tiempo, Nuestro titmo de trabajo
nos indicard cugndo es conveniente. Lz fevisién periédica nos indicard
varias cosas: 1) Si nos falta informacién nos sobra, ya gque puede ser
que estemos recogiendo informacién duplicada o mpy similar, o que so-
bre algln asunto no tenfjamos informacién alguna: en ese caso tendria-
mos que dirifirnos a buscar esa informacibn ausente. 2)Puede también
servirnos para rcubicar una tarjeta, colocdndola en un nuevo lugar, o
sencillamente dedechdndola. 3)Puede ser también que sea necesario des-
glosar la informacibén que estd en una sola tarjeta y pasarla a dos o
mds, 4) Asimismo, estas peribdicas revisiones pueden dirigirnos a re-
viaar el bosquejo.iAdemés, en general nos ayudan a ir madurando mejor
el desarrollo de nuestro razonamiento, que se ird haciendo mds corre-
lativo. Puede también producir tarjetas en las que se recojan 1deas
nuestras para hilvanar mejor el trabajo.

En resumen, sélo a través de estas constantes lecturas de nuestro
material archivado sabremos verdaderamente cémo va progresando nuestra
investigacibén, y podremos correglr o redirigir ouelquier—¢uestidn que
sea necesario. Asf podemos- ir redondeando, paulatinamente, las diver-
sas partes de. trabajo, conforme nos percatamos que va quedando con-
cluida cada una.

En esta forma, se podrd llegar a finalizar nuestra acumulacién de
informacién cor la seguridad gue tenemos la secuencia del desarrollo
de nuestro trabajo, y no encontrarnos que cuando creemos haber te#mi-
nado de obtener informacién, resulta cue hay muchas lagunas y que el
pensamiento no estd4d correlacionado ni elaboredo.
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Con todas nuestras tarjetas debidamente ordenadas, luego de muchas
revisiones, sc¢ cstard en la posicién de entrar,sin maybdres contratiem-
pos, a la redacciébn del trzbajo.



EL BO: UEJO O PLAN DE TRABAJO

A. Conceptb y caracteristicas.

~ Paralelanente a la formacidn del fichero bibliogr&fico, el estu-
dliante ha penetrado ya en el tema seleccionado, consultando las.obras
de referencia generales, diccionarios, enciclopedias, manuales... En
este momento se hace necesaria la claboracibdn de un plan preliminar
de trabajo que delimite el contorio de la temdtica a déesarrollar.

- E1 bosquejo o plan de trabajo es un:'esquema general.:en ‘el que’ se
ordenan las materias dc¢l trabajo, se forma un marco dentio del cual
las ideas a desarrollar estdn delimitadas. Existen muchos peligros :
para el investigadors novel o atn para el avezado. S€ puede.caer en la
"fichomania", recogiendo todds los datos que'se nos:presenten, en una
forma andrquica y-.sin sentido que conduce a completar un fichero im-
presionante con el cual np sabemos qué hacer; o:perdérnos, impulsados
por nuestra natural curiosidad, saltando de un tema:& otro seglin se
nos presente. El resultado siempre es desalentador; hemos perdido
tiempo:y energia sin ningén resultado.

. El bosquejo salva esos obstlculos. Tiene las siguientes finalida-
€s: ' o

l. tener un cuadrg tobkal del tema a desarrollar;
2. una guia permanente para seleccionar los datos; y:

5. en su forma definitiva, nos sizve para elaborar el indice
de materias.

Hecho el primer bosquejo, estaremos en condiciones de proseguir
nuestra investigacidy sobre bases firmes. Es tan importante este® as-
pecto, que el Reglamento de Seminarios de la Facultad de Viencias
Juridicas y Sociales de la UYniversidad de Chile, exige para aprobar
el tema escogido como tesis de Licentiatura,.que el postulante acompane
"un esquema del trabajo que se propone realizar y una minuta de la
bibliografia y demds fuentes de consulta qué utilizara'.

B. Las partes de un trabajo.:

Aunque adelante se explicard con amplitud y desarrollb, podemos
adelantar aqui, que todo trabajo tiene tres partes fundamentales: la
introduccitn, el cuerpo del trabajo y las conclusiones,

a. La introduccibén. En ésta, e¢l autor explica él origen‘del’ iismo
la idea centi»al que se trabaja, los métodos empleados y un resumen de
las conclusiones més importantes.

b. E1 cuerpo dd trabajo estd constituido por la exposicién.gel
tema y es la parte principal. Aqui arsrece expuesta la informacion
que se ha recogido y formuladas las ideas particulares del autor. Se
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divide en capitulos que a su vep se subdividen en secciones como se
indicaré adelante.

c. conclusiones. Aqui se recogen las principales ideas qnque ha
arribado el autor y pressnta al lector un resumen del contenido total

del trabajo.

C. Tipos de bosquejo.

Dos criterios fundamentales pueden orientar la 1nvest1ga01on y
servir para la ordenacidn del material en el plan 1n1c1al el histd-
rico también llamado genético, diacrénico o cronold._ 2> y el sistemidti-
co . analifico.

En los dos tlpos, el material se ordena armonlcamente de tal ma-
nera que en una forma ldgica se presente como . guia al investigador.
La materia del estudio nos indica qué tipo utilizar y .muchas veces sirve
como,guia al investigador. La materia.-del estudio nos indica qué tipo
utilizar y muchas veces se hace una sintesis ge 10s: dos.

El hipotéico problema del inicio de los movimientos de indepen~
dencia en América puede ser ordcnado en forma cronolégica en varios
grandes subtemas asi:

L. 25 DE MAYO DE 1810
II. 16 DF SEPTIEMBRE DE.1810
IIT. 11 DE NOVIEMBRE DE,lSlL“

El estudio sobre la estructura del gobiermo nacional de México,
Venezuela o Argentina, por ejemplo, requiere una ordenacién sistemdtica.
analitica, asi:

I, LA SOBERANIA N

II. EL SISTEM: REPRESENTATIVO

III. LOS DERECHOS HUMaNOS

IV. LA SEPARACION DE PODERES

V. RELACIONES ENTRE IGLESIA Y ESTADO
VI. NATURALEZs DEL ESTADO FEDERAL
VII. .-EL REGIMEN MUNICIPAL

Estos serfan los tftulos principales, en los que Se incluyen los
sabtemas de mayor importancia, que como se identifican con nimeros
romanos y sSe escriben con maydsculas, ‘



D. Formato.

Esto nos lleva a explicar el formato del bosquejo. Cada titulo
principal,. se desarrolla en subtitulos de orimero, segundo;, tercer orden,
etc. Es conveniente elaborar un bosquejo lo més detallado que se pueda,
porque esto facilita la clasificacién del material. En el formato se
organizan los titulos y subtitulos en la siguiente secuencia, sangrando
cinco espacios cada columna asi:

Un ejemplo.cqmpleto de bosquejo desarrollado sériézel siguiente:
LOS PROBLEM:S DE LA AUTONOMIA UNIVERSITARIA EN AMERICA LATINA.

l. UNIVE?SIDE)Y CONSTITUCION

A, E1 constltu01onallsmo 3001al Régimen unlver81tar10
‘1. Nueves; téndencias en el siglo XX.
2. El ascenso de la clase media.
3. El movimiento reformista de Cérdoba,

a. Los puntos .programdticos.
(1) El Manifiesto Liminar
(2) Las peticiones a las- autorldades.

b. Los particiantes.
(1) Estudiantes.
(2) Profesores

IT. VARIACIONES SOBRE EL TEMA DE LA AUTONOMIA

A. El concepto de la autonomia.
1. Autonomia-académica.
2. Autonomia financiera.
3. Lutonomia de gobierno.
4. Autonomia administrativa.

B. Estado y: Universidad.
l. Independencia y coordinaciébn
2. Oposicibn e integraciébn.
3. Contradicciones histéricas.,



c. Autonomia territorial,
l. Extraterritorialidad
2. Inviolabilidead del domicilio
3. Opiniones de varios autores sobre el problema

‘a, Dr. Mario de la Cueva
b. Dr. Héctor Fix Zamudio
C. Dr. Luis Verdesoto Salgado

E. Provisionalidad.

El bosquejo en sus primeras formulaciones no es definitivo. Es una
gufa de trabajo provisional que se va modificando de acuerdo con la
penetracién en el tema. En una primefa aproximacibn, formamos el esquema
inicial, pero nuevos hallazgos, cambios de puntos de vista, sustituci¥n
de hipébéteais de trabajo o puntos de viste,

. ° o0 'encuentro de informacién no prevista, nos obligan & realizar
cambios a 108 que no debemos temer. En un trabajo se pueden hacer muchos
bosque jos, antes de llegar a la: formulacién definitiva del que nos ser-
vird de base para ln redaccibn del traba‘jo.

En una investigacifn hecha sobre historia constitucional, se hicie-
ron varios bosquejos segln'avanzaba el trabajo. El primero y el defini=-
tivo, que sirvié de base &4 la elaboracibén del fndice del trabajo publi-
cado, son los siguientes:

PRIMER BOSQUEJO.

I. LA CONSTITUCION DE APATZIG:N DE 1813.
II. FEL PROYECTO CONSTITUCIONAL DE. GUATEMALA DE 1810.

III. UN PROYECTO PARA LA ISLA DE CUBA.
A. En busca del autor
B. La primera edicifén del proyecto
l. En Venezuela
2. En México
30 En Cuba

EL BOSQUEJO ,DEFINITIVO QUEDO ASI:

L, EL DECRETO CONSTITUCIONBL PARA LA LIBERTnD DE LA AMERICA MEXICANA,
SANCIONANDO EN APATZINGAN, 1813.

A, Importancia de la Constitucién de Aﬁatzingéh
B. Los autores
¢c. Las fuentes
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II. La DECL&RACION DE DERECHOS Y EL PROYECTO CONSTITUCIONAL DE GUATEw
MALA DE 1810,

A. TLos documentos del Ayuntamiento de la Ciudad de Guatemala en
las Cortes de Cddiz.

B. 3a historia de los documentos

C. El destino final de los papeles del ayuntamiento
ITI. EL PROYECTO CONSTITUCIONAL PARf LA ISLA DE CUBA DE JOAQUIN INFANTE.

A. El autor
‘B. El proyecto constitucional
C. Las fuentes ideolébgicas del documente

Concluyamos este capitulo con dos obse#vaciones., Como se ve, el
titulo inicial del trabajo se camhid por uno mds adecuado. Esto nos
lleva a indicar que el tftulo del trabijo se formula al finalizarlo,
aungue es conveniente siempre fijar uno provisional. Por otra, es 4til
presentar el proyecto de bosquejo a una persona conocedora del drea de
estudio (catsedrdtico, compafiero de atos avanzados, especialista cono-
cido) para que lo revise y haga las indicaciones gue permitan completarlo.



LAS BIBLIOTECAS USOS Y SERVICIOS

A. En~bisca de las fuéntes.

Afirmaciones tales como ."una universidad moderna mo es sino un
conjunto de profesores y alumnos congregados, sobre todo, -alrededor
de una varias bibliotecas" o"todo el conocimiento humard puede ha-
llarse en libros y bibliotecas", aunque sbélo parcialmente eciertas,
den la idea de la emportancia que los impresos tiemen en la bdsqueda
de conocimientos y en general de la verdad. Es a través de ‘ellos qus
las generaciones pasadas han transmitido sus esfuerzos y logros y,
sin conocerlos, es imposible seguir azdelante en el proceso de la
investigaciébn.

El estudiante que se aboea a elaborar un trabajo debérd, para no
duplicar esfuerzos, ‘informarse delo. que se ha escrito acerca d¢ la
materia, conocer las opiniones o teorias .sobre el problema 'y ‘rdcoger
la informaciébn general sobre el agunto. -Los libros,wlas revistas,
serdn de gran utllldad en este sentido, como.materiales que recogen
todo el esfuer=zo prev1o hecho.\ En algunos cados, serd indispensable
completar el estudio con otras fuentes mds vivas, como los peribdicos,
boletines, etc. Y en algunos otros, serd necesario acudir a los do-
cumentos originales. Piénse por ejemplo en un estudio sobre el Banco
de México o el de Venezuela, que necesitarfa conocer la documenta016n
original de esas instituciones para explicar su desarrollo,. Y en-
temas especificamente histéricos, en los que es .indispensable acudir
a las fuentes primarias constituidas por los documentos originales
de la época estudiada, que se encuentran en archivos pliblicos o
privados., T :

El primer ‘lugar que el estudiante debe buscar .para principiar a
realizar la recoleccién de los datos,.ea la biblioteca, cuya finali-
dad consiste en conservar, tramsmitir y difundir ‘el con001m1ento
acumulado., Para lograr esta flnalldad en-ella se acumulan los mate-
riales bibliogrdficos y se les da la movilidad necesar'ia.

Biblioteca es pzlabra de origen griego (biblibn:libro, y théekee:
caja), designdndose asi, originalmente, al lugar o local en donde
se guardan, debidamente ordenados, libros impresos y. manuscritos
para servicio de lectura. DModernamente también se aamulan' en las
bibliotecas otras clases de material (audiovisuales, por ejemplo),
‘que hacen més:cémpletos y Gtiles los servicios gque. proporcionan.

Las bibliotecas“pueden ser fenerales y especialigzadas, pﬁblicas
y privadas. Las bibliotecas generales contienen, en cantidades que
s6lo limita su capacidad econbmica de adquisiciébn, materiales Sobre
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Tl némero de bibliotecas, es muy alto. Esto hace necesaria una
nrevia evaluacién de las mismas a efecto de no perder tiempo Gtil en
estériles visitas. Debe buscarse la biblioteca mds adetuada at tra-
bajo que vamos a;realizar,

Algunas veces, algunus embajadas de paises ‘extranjeros tienen
bibliotecas con bibliografia sobre o de su pafs. Instituciones pi-
blicas o prlvadas, acostumbran- tener materlales referentes a su . pro-
pio departamento, :etc. Una informacién previa sobre este aspecto fa-
cilitard la tarea de blsqueda y seleccién de fuentes.

B.. dervicios.,

-Cada .biblioteca.ordena su trabajo en forpa propia. En su regla-
mento, se explica ‘st mecanismo, Pero en términos generales todas las
bibiotecas ofrecen al lector los siguientes servicios.

1. SELECCION Y ADQUISICION:

De acuerdo a las caracteristcias propias, cada biblioteca estd
permanentemente en una labor de seleccién de obras para su.adguisi-
cién. El estudiante que trabaja sobre un tema, es un vehiculo que
sirve pare detectar las necesidades docentes e investigativas de los
fondos que se necesitan, A través de la blblloteca del centro de es-
tudios ~0 en algunos casos de’ otr.s-; nuede lograr que el libro que
necesita se adquiera y pueda ser utlllzado.

2. ORIENTACION:

La biblioteca proporciona orientacién sobre los fondos que tiene
y la manera de usarlos. 4 este efecto, normalmente publica boletines
bibliogrdficos, listas de nuevas adquisiciones, informes sobre uso
del catdlogo,etc.

Sin embargo, -para el estudiante, el contacto directo con el per-
ganal de las bibliotecas es de amplia experiencia y orienta hdbilmen-
te al investigador: hacia los fondos que necesita. El bibliotecario
debe dar orientacién al lector sobre el fondo de la 1nst1tuc16n, la

organizacién. Y, generalmente, estd en condlClones de 1nformar espe-
cialmente sobre el tema gque se trabajd. Los 1nvest1gadores dehen
mucho-a la ayuda de estas personas y el estudiante debe utlllzarla
sin llmlta01ones.



3. CIRCULACION:

Las obras pueden consultarse: en el propio local de la biblioteca
en préstamo a domicilio o con préstamo interbibliotecario.

Existen algunas obras tue se acostumbra no darlas en préstamo
fuera del local, entre ellas: las obras de consults, los documentos
pGblicos y privados (en las bibliotecas que aln los tienen contra la
‘tendencia de acumularlos en los archivos), publicaciones periddicas,
obras raras, muy costosas o agotadas... Y un servicio muy Gtil consb-
te en el préstamo inter-bibliotecario, en virtud del cual, una biblio-
teca presta a otra sus fondos, sistema que se utiliza a_nivel nacional
e internacional, R

Ultimamente es interesanté sehalar el servicio de fotocopia de
partes de publicaciones, o'de micropeliculgs de publicaciones qus
pueden examinarse en -aparatos especiales. Muchas obres agotadas que
estdn en pocas bibliotecas sobre todo la limitacién de espacio ante
la avalancha de nuevas publicaciones, ha hecho ampliar este servicio,
que algunas bibliotecas modernas emplean cada vez mds.

C. Clasificacién.

Existen .varios sitemas de clasificacibn -de los fondos bibliote-
carios. Tienen todos como finalidades: agrupar las obras por disci-
plinas o materias, relacionadas. con el todtal que se tiene e identifi-
car -a cada obra con la clave que le corresponda a efecto de localizar-
la con facilidad., Son tres los sistemas conocidos de clasificacién:
el de Melvil Dewey, la clasificacién Decimal Universal y el §istema
de la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos.

'1,5ISTEMA DE CLASIFICACION DECIMAL DE DEWEY.

Este sistema fue ideado por Melwil Dewey (1851-1931), quien desde
1872 se .propuso formularlo y fue publicado en 1876. Se tratabg de lo=-
grar un ‘nétodo de clas1f1cac16n de libros, pero resultd subsidiariamen-
te un método general de clasificacién del conocimiento humano.

Ju autpr'utilizé los esquemas.tebéricos que Aristételes;‘BadOn y
Locke hicieron para clasificar las ciencias, y los mecanismos de cla-
sificacibn bibliogréfica.que habfan elaborado Scwartz y Harris, Hacien-
do una sinteésis, logré el sistemd que actualmente es utilizado en un
porcentaje muy alto en las bibliotecas de todo «l mundo, permitiendo
su ordenacién cientifica, porque, hasta Dewey, se usaban sistemas muy
primitivos de ordenacién tomando como referencia el tamafio o el color
de los libros., Es un sitema técnico que utilize las matemdticas para
clasificar decimalmente el conocimiento humano, utilizando desde el
nimero 001 hasta el 999.99,
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Fl sistema gse basa en la divisién de todo el conocimiento humano
en diez grandes apurtados,asi:

000
100
200
300
400
500
600
700
800
300

Obras generales
Filosoffa y Psicologia
Relizidn

Ciencias Sociale:
Linglistica

Ciencias ?uras
Cicncias Aaplic: das
Artes Y recreacibn
Literatura ... -

Geogrea fia e hlstorla

Cada uno de cstos .:apartados se divide ‘decimalmente seglin sus po-
sibilidades y asi sucesivamente. Por ejemplo, el apartado 300, Ciencias
Sociales, se subdivide asi:

300
310
320
330
340
350
360
370
380
390

Cicncias Sociales
Estedistica

Ciencia Politica -
Econor:ia

Derecho

Administracién Pdblica
Bisnestar -Social
Educacibn

Comercio -

Costumbres. y folklore

De éstas, tomando como ejemplo el aparteado 320,, Ciencia Politica,
se subdivide asi: '

320
321
322
323
324
323
326
3eT
328
329

Ciencia Politica

Tinos y formas del estado

Relaciones del estado con grunos organiz&ados.
Relaciones del estado con individuos
Sufragio

Migrwcidn internacional

Esclavitud y emancipacibn

Relcciones internacignales

Lagislacitén

Politica Préctica

De la obra de Dev'ey se han hecho muchas cdiciones en inglés. En
Latinoamérica ha sido particularmente bien acogida, razén por la cual
fue necesario hacer una traduccibén al castellano,; que la Unién Pana-

mericana

encargb a la Forest Press, Inc. La versibn castellana requi=-_

rio variantes cn razén idiomdtica y de otra naturaleza. Por ejemplo,
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en el apartado jurfdicao, el hecho de que el derecho latinoaméricano
hayd sido elaboradd sobre la base del derecho romano a través de. sus
canales francés y espafol, con rafces distintas al derecho anglosa-
jbén, obligb a realizar un cambio, Al apartado. 340 correspondiente a
esa diciplina, s€ antepuso la letra D. As{ |

Derecho (Pafses sistema anglosajén):340
Derecho (Pafses sistema romano): D. 340

2. SISTEMA DE CLASIFICACION DECIMAL UNIVERSAL.

Este ‘sistema es-derivado y- muy parecido al decimal de Dewey. La
quintd edicibén de éste sirvif para la clasificacibén conocida tamblén
como de Bruselas. Los apartados principales: estdn kdentlflcados con
una Sola cifra: las divisiones en su orden con dos y tres ¢ifras.,’

Sin embargo, es mucho mds, detallada“ “a clasificacibn, porque relaciona
un libro con_varias materias a Ias que pertenece, lo que hace que el
fichero sea mucho mds complicado.

3. SISTEMA D7 LA BIBLICGRAFIA DEL CONGRESO DE ESTADOS UNIDOS.

Fue formulado por Herbert Putnam y publicado.en 1902, Divide en
25 apartados el conocimiento, identificado cada uno con la letra del
alfabeto, Algunas de las letras aiin no se emplean estando en disponi-
bilidad para aumentar la clasificacién. La organizacibn es la siguiente:

Generalidades X . (Disponible)

Filosoffa. Religiébn. Y (Disponible) |
Historia Z Biblioteconomia,Biblio=-
Historia Universal ‘graf fa.

 Historia de América
Geograffa, Antropologia
Ciencias Sociales
(Disponible)
Ciencias Politicag”
" Darecho
. Bducacibn.
Masica -
Bellas Artes
(Disponible)
Filosoffa.Literatura
Ciencia
Medicina
Agricultura y otreas
Tecnologia
‘Qiencia Bélica
Ciencia Navgl
(Disponible)
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Y cade una de las letrcs se puede subdividir agregendo otra letre
del alfebeto & la nrimera, asi:

Educacidn

Li Historiu de la Bducucibn

LB Teorfa de¢ lz Educacidn

LC ©Educucibn cspecial.: Aplicaciones
LD Escuclas (T.U.h.)

LE Bducacién americana (Ixcepto E.U.A)
LF Educacidn curopea

LG Asiu,ifvica, Oceania

Lii Publica-iones peridbdicas escolares
LT (Disnonible)

LJ Hermandades. Sociedades

LT Libros de texto

4, CL..SIFICsCION ADICIONAL DE CUTER-SANBORN.

El sistema Decimal Dewey ha sido adicjpnado en muchas bibliotecas
con la clasificacibn que lleve el nombre de sus creadores: (Cutter-
Sanborn), de acuerdo con una secuencia alfabética cdn bese al apellido
de los autores. :

Cada libro se identifica con uné signatura (que en las tarjetas.
del cetdlogo se coloca en el margen suverior izquierdo), que lleva
arriba el nlmero correspondiente & la clasificacibn decimal y abajo
la clasificeacidbn zdicional, que indica el avellido del autor y la pri-
mera valabre del titulo del libro. Asi:

34541
A=314-m

nlcald Zamora, Niceto
Liisceldnea Procesal

fiéxico: Editorial Universitaria,
LS ;

Es usuval goue cuando se trata de obras biogrdficas o de ficcibn,
se omita la numcracidén decimal y se substituya por las letras '"B®
(Biografia) y “F® (Ficcién); y en las biocgrdficas ‘gue a la izquierda
de la numeracién Cutter Sanborn, se ronga la inicial del nombre del
biografialo y & la igquierda el nombre del autor,asi:
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Sorense, Theodore C.
Kennedy, Fl hombre, Fl Presidente.
Barcelona: Mail Ibérica, S. A.,

1973.

5. UTILIDAD PARA EL ESTUDIANTE.

El conocimiento de los sitemas de clasificacibén tiene una doble
utilidad: &) por una parte el estudiante puede mobilizarse dentpo de
las bibliotecas con mayor conocimiento, lo que le facilitard el trato
con el personal y la blsqueda de los materiales; y b) porque tendrd
a la mano un instrumento pare clasificar sus propios fondos. No se
coincibe actualmente un estudiante de ensefianza superior sin biblio-
teca propia. Grande o. pequefla puede ser Gtilmente catalogdda siguien-
do estos smmtemas. Por otra parte,. es conveniente que el estudiante
desde los primeros afios de la Licenciatura -inicio de una carrera
que termina con la Maestrfa y el Doctorado-, vaya haciendo acopio
ordenado de los conocimientos que recibe, a‘través,de clases, confa-
rencias, coloquios, seminarios, etc. El fichado clasificado de los
asuntos recogidos, puede hacerse con estos sistemas e ird Tormando
un.acervo personal de gran utilidad.

D. Catalogacibn.

El fondo que tiene cada biblioteca es registrado en ficheros o
catdlogos, que proporcionan al lector una informacibn precisa. El
manejo del mismo es indispensable para el estudiante. Normalmente
existe un catflogo colocado en un lugar de acceso: abierto al pliblico.
Es como el Indice de uri libro, que nos permite examinar el contenido
de la biblioteca., |

Los fondos estén recogidos en el fichero, de acuerdo a distintas
consideraciones. Hay tarjetas de autor, de titulo, de materia y de
referencias,

En ezda terjeta se recoge:la siguiente informacién:

Jignatura del libro.,
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- El nombre del autor, colocando st primer apellido primero. Es
usual, recoger fechas de nacimiento y muerte.
" El tftulo de la obra.

Los datos de publicacién: lugar, editorial,fecha, la edicién
(si no es la primera).

NGmero de pdginas, grdficas e ilugtraciones.

Notas complementarias: notas sobre contenidd, colofén, tipo de
citas al calce, bibliografia,etc.

Informacién para uso del bibliotecario (que eventualmente puede
servir para el lector).

370.2 ,

sa163e Salem, Donald
Experiencias cientificas para maestros de
escuelas elementales. Traduccién por Hortensia
Corona de Contin.. México, (entrd Regional
de Ayuda Técnica (UTEHA, 1968)

102p. 17 1/2 em. (Manuales UTEHA, breve No.
394,17 educaciébn)

La tarjeta anterior cormesponde a .la clasificacién por autores.
En la de titulo, todos los datos son iguales. Unicamente se agrega
en el mgrgen superior el tftulo de la obra.

370.2
Sal6le Salem, Donald
Experiencias cientificas para maestrog de
escuelas elementales. Traducciébn. por Hortensia
Corona de Contin. México, Centro Regional de
Ayuda Técnica. (UTEHE, 1968)

102p. 17 1/2 cm. (Manuales UTEHA, Breve No.
394 - 17, Educaciébn)

l. Educacibn. I. Titulo
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La tarjeta de materia permite;localizar todos los materiales que
existen sobre determinado tema o asunto y sirve .de orientacién fun=-
damental para el estudiante, porqueile permite conocer la bibliogra-
f{a sobre el tema gqiie estudia. FEs igual a la de autor,agregando en el
margen superior el encabezamiento de la materia,

Sal63e Salem, Donald ‘

Experiencias cientificas para maestros de
escuelas elementales. Traduccién por Hortensia
Corona. de Contfn. México,.Centro Regional de
Ayuda Técnica (UTEHA, 1968)

102p. 17 L/2 cm. (Manuales UTEHA, Breve Nn.
394,17 educacibn)

Finalmente, la tarjeta de referencia remite al lectopr a otras
tgr jetas del catdlogo, amplidndole la informacién que busca. A con-

tinuacién varios ejemplos.

Edad Msdia ~ Filosofia
véase
FILOSOFIA MEDIEVAL

Thomas Morus, San
véase

Moro, Tomds, San

De Vega Carpio, Lope Félix
véase
LOPE DE VEGA



Corona.de

S i [

Diccionarios
véase

AL®LAT - DICCIONARIOS
ENCICLOPEDI~ Y DICCIONARIOS
$757..] OL - DICCION.RIOS
PR.,.NCTS - DICCIONARIOS
GROGRAFIA - DICCIONARIOS
TORTUGUES - DICCIONARIOS

HISTORIA
véase ademds

ARQUEOLOGIA MAPAS-HISTORIA .
BIOGRAFI&S

CIVILIZsCION I
DISCUBRIMIENTOS GEOGRAFICO
DIPLOLACIA

GEOGRAFTIA HUMANA

HEROES

HISTORIsDORES

E. La saeccibn de referencia o de consulta.

Se .1laman de referencia aquellas obras realizadas con el propb-
sito de suplir informacidén en forma sistemdtica -gener@lmente alfabé-
tica- de muy diversos tépicos. Hay obras de referencia del tipo mds
general hasta ¢l mds especialijsador en esta categorfa entran las obras
enciclépedicas, los diccionarios, anuarios, directorios, bibliografias,
Indices, atlas, ctc.

La organizacién de esta seccibn varia. Lo: deseable es aue el
estudiante tenga &acceso a ellac es decir, a travéds de la llamada es-
tanteria zbierta. Desafortunadamente, en muchas bibliotecas esto no
es asiy ello limita grendemente la eficacia y uso de esta seccién.
Un&a regla si es universal: las obrgs de referencia no se vermite aue
sean sacadas del local de la biblioteca. Esto de debé a su esnecial
caracteristica gue no son para consulta individwual y prolongade, sino
para el uso de tocdos los lectores y, gcneralmente, a truvéds de la
consulta inmecdiata y rénide.
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Es importunte gue el estudiante se familiarice lo m4s posible
con las obras de referencia de la carrera o materia que estd estu-
diando. Esto comprende saber qué obras existen en su campo y cudles
estdn en las bibliotecas que frecuenta. Es ademfs importante, para
poder hacer uso eficiente y rdpido de estas acumulaciones de informa-
cibn, entender cémo estd organizada ésta y que tipo de material com-
prende cada tma. En ese Sentido es util visitar la seccién de referen—
cia frecuentemente, y no sélo cuando se estd haciendo un trabajo.

La investigacién de cualquier tema generalmente comienza en las
obras de réferencia. La enciclopedia y el diccionario especializado,
los Indices bibliogrdficos, etc., nos .remiten a lo que ya se ha he~
cho sobre cualquier tema, y nos ahorra muchos esfuerzos.



NOTAS 4L TEXTO

A. Contenido y finalidades.

Enlida redaccién del trabajo se deben llenzr ciertas formalidades
que le dan seriedad al mismo y avalen la caliddd del investigador.
Una de éstas, estd constituida por las notas marginales al texto. la
informacién del?autor debe estar validadéd por notas al calce, que se
llaman normalmente notas a pie de pdgina, por la forma mds usual de
ordenarlas,

Estas notas proporcionan informacidbén complementaria sobre el tra=-
bajo y se ¢olocan fuera del mismo. Tienen varios propésitos: indicar
al lector la fuente de la informacién pare establecer el origen y va=-
lidez de la misma°c identificar la cita directamente de los autores u
utilizadoso ouparafraseados, reconociendo méritos anteriores:oropor-
cionar una informacién adicional ilustrativa o explicativa fuera del
texto, para no recargarlo, ampliando su visién y abriendo nuevas pess—
pectivas; y , en algunos casos, para remitir al lectos a otras partes
del mismo trabajo o de otro, sirviendo de contrarreferencia.

Garza Me#fcado, nos hable de tres clases de notas:

Y. NOT»S DE CONTENIDO:
Que se rafiere al asunto incidentalmente.

2. NOTAS DE REFERENCIA CRUZADA:
Que remiten al lector ahacia otras partes del mismo trabajo.

3. NOTAS DE FUENTE DE INFORM4CION:
Que cdmplementan la cita, dando los datos de identificacibén nece-
sarios de la misma,

B. Requisitos de forma y organiz:icién.

Las llamedas se indican en el texto y se desarrollan fusera de é1l.
JSe pueden agrupar de diferentes maneras. En cada pdgina, al pie de la
misma, modelo que es m&s cbémodo para el lector porque hace fdcil con-
sultar la referencia. Al final de cada capitulo. ¥ en un solo cuerpo
al finalizar la obra. Las ventajas y defectos de los sistemas se ba-
lancggn. Adoptando uno de ellos, debe seguirse en todo el trabajo. Si
no son muchas es preferible usar el primero.



En los textos, los requisitos de las llamadas son los siguientes:

1) Se identifican con n(meros arég blgos, que

2) se colocan sin espacio después de la cita,
del nombre a que se refiere, palabra o cues-
tién que aclera ® amplia:

3) se intercala medio espacio sobre el renglén
del texto: y

4) la secuencia de la numeracibn corresponde
al sistema adoptado: por pdgina, capitulo o
el trabajo completo.

En las propias notas los requisitos son los siguientes:

l. Las notas se escriben, cuando son a pie de pdgina, separadas
del texto del trabajo, por una lfnea horizontalj

2. El nlmero de la llamada se pone dos espacios abajo de la linea
sangrando 8 espacios, y el texto de la nota Ba inmediatamente después
del nlmero, escribiendo la segunda lfnea de la nota dedde el inicio
del margen izquierdo sin sangrar. Se escribe a renglén cerrado,

3. En la misma pdgina debe aparecer el mismo nimero de notas que
se identifican en el texto, dejando dos espacios entre una y otra,

4, Muchas veces es complicado para el estudiante no suficiente-
mente hdbil en el uso de la mdquina de escribir, calcularel margen
de espacio inferior para el ndmero de notas que se n60631tan. Puede
usarse un cuerpo de notas al final del capitulo o del trabaao, hacien-
do la indicacién al igipresop que las coloque al pie de pdgina.

C. Ordenacién.

Las notas varfan en su redaccién dependiendo de su tipo. A con~
tinvacién vamos a irlas distinguiendo.

1. NOTAS BIBLIOGRAFICAS: -

En este caso la nota que va a indicar de dénde broviene la cita
de una idea no original del autor,"se presente en forma textual,-de
resumen o pardfrashs,tiene que dar todod los datos que permitan loca-
ligar perfectamente el origen. Cuando se cita por primera vez se ha-
ce lo que se llama la cita ebmpleta; en los demds casos se dan diver-
sas formas de citas abremiadas.
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Bl contenido y redaccibn de laa notas bibliogrdficas completas a
pie de pdgina es el siguiente:

a. libros y folletos: nombre del autor en forma corriente, titu-
lo del libro o folleto subrayado; entre paréntesis. los datos de ni-
mero6 educifn,punto y coma. ciudad, dos puntos, edimtorial, coma; y 8l
afio; ya fusra del parént331s va el volumen con ndmeros romanos y- la
‘pdgina o pdgiras de la cita.

! Ricardo Donoso, lLas ideas pnolfticas en Chile(Santiago:
Facultad de Filosoffa y Educacibn, Universidad de Chile, 1967)
P, 125.

2

Hermann Max, Investigacién econémica. Su metodologfa y
su_técnica (2a. Ediciébn; México: Fondo de Cultura Econébmica,

1965), PP, 28-30,

b. articulos de revistas-y de enciclopedias:nombre del autor en
forma corrente, titulo del articulo entre comillas, nombre de la ra-—
vista o enciclopedia subrayado, veolumen como aparezca en el original
y nlmero, la fecha entre paréntesis, y la pdgina o pdginas de la cita.

1 - -
" Mario Sambarino, "La funcién socio-cultural de la filo-
sof {a en América Latina", adtualidades, Revista del Centop de estu-
dios latinoamericanos - Rémulo Gallegos, Vol. I (1976), P. 26

Después de haber citado uga vez..una fuente ya no se acostumbra
poner toda la cita, sino abreviarla segln el caso. Algunas de las
férmulas para abreviar son las siguientes:

Ibidem. Significa "en el mismo lugar"; se abrevia Ibid., Id.,
con idéhtida significacibn. Se utilizan cuando de hacdn citas segui-
das de la misma fuente, pero de diferente pdgina.

1 . -
- S%ephens,-John L., Ificidentes -de viaje en Centroamérica,
Chiapas y Yucatdn (San José’de Costa Rica: editorial universi-
taria centroamenicana, 1971), P. 1ll.




2
Ibid., P. 156

Op. ¢it., del letfn coere citzto: “en la obra citada®. Se usa
para una fuente ya cl.tada pero no inmediatamente, y siempre que sélo
se haya citado una obr. delmismo autor. Nozse puede emplear »nara ma-
terfiales en publiczcioncs periddicas.

1
frnesto de la Torre Villar y Jorge lMario Gercia Laguardie,
Desarrollo histérico del constitucionalismo hisnanoamericano
(México: editorial universitaria, 1976), P. 69

Nwn

Dé la Torre y garcia Laguardia, ovn. cit., P. 75.

Loc. cit. Del lakzin locus citako: "en el lugar citado'., Se ‘emplea
para referifse a una cita inmedictanznte anterior que se refiere
también a la misma pggina., Pucde r:zfcrirse también a phhlicaciones
peribédicas.

1.
Jorfile Lujdn Muhoz, "Los fondos documentales
americznos. Biblioteca del Palacio Real", kundo Hispdni-
.co de Wadrid, No. 338 (mayo 1976), P. 52.

Loc. cit,

2. Notas secundarias en las notas.

Muchas veces utilizamos material que no hemos conocido dirécta-
mente, sino a través dec una fuente de segunda meno. Ejcmplo:

4

Consttitucibn de la Replblica de Irak, citada por Manuel
Jiménez de Parga, Formas constitucionales.y fuerzas -noliticas
(Madrid: 1964), P. 58




3. Otras clases de notas

a. Nota de contenido, que amplfa el texto en forma incidental, en-
riqueciéndolo. Del libro de Risieri Fronddzi, La Universidad en un
mundo de tendiones:

Texto: Como la culiura se preserva al trasmitirse de una generagibn « c-
a otra, el patqimonio caltural delhombre se conserva por medio
de esta misién. Si el saber no se conservara a través de las
generaciones, habrfa gae recrearlo cada vez, y el hombre esta-
ria condenado a dar siempre su primer paso.

Llamada T De anf que la misién cultural reciba distintas denominaei

ciones seglin el aspecto que se quiera subrayar; preservacibn

del patrimonio cultural, trasmisién de la cultura, formacién
cultural,

b. Nobkas de referencia cruzada, que pepemite a btra parte del escri-
to, 0 a otras fuentes. Togpamos un ejemplo del libro Investigacién eco-
némica de Hermann Max:

Texto: Ser estadistico es una profesibén importante que implica gran
responsabilidad. El economista, cuya tarea consiste en utilizar la
estad{stica e interpretarla, no necesita ser técnico en esta ciencia,
pero s{ debe conocer sus métodos y saber apreciar sus alcances y sus
limitaciones. 46

Llamada 46

En relacién a esto nos remitimos a la notable obra del
sociblogo ruso, Pitirim A, Sorokin, Achaqgesymanggsggg la So-
ciologfa moderna y ciencias afines (Madrid: 1957) Bn los capi-
tulos VII y VIII, titulados: "Quantofrenia", el autor somete
los métodos matemdticos, mejor dicho Pseudomdticos, y de las
estadi{sticas a una penetrante critica, demostrando las absur-
das aplicaciones de férmulas y modelos matemdticos y estadfs-
tidos indiscriminados a las ciencias econémicas y psicosociales,




LA REDACCION

No es posible ni recomendable ponerse a intentar la redaccién:
del trabajo sin antes haber completado todo el proceso de elabora016n
e interpretacidén del material. Hay que estar plenamente seguro y sa-
tisfecho en cuanto a la coherencia del pensamiento, y en cuanto a que
se ha desenvuelto toda la argumentacidén del trabe jo para establecer
clara y firmemente lo que se deseaba.

Como deciamos unteriorrente éstc nc .es uns labor - qle
hay que dejar para ser hecha toda sino que debe verificarse paulatina=-
mente a través de un lento procaso de elaboracién y maduracién. Una
vez que ese proceso ha termiméddo y estamos plenamente seguros que.todo
estd listo nos podemos sntar a redactar teniendo ante nosotros el
fichero.

Antes de escribir debemos de establecer con claridad cudl es el
tone que serd conveniente dar a nuestro trabajo. Secescribe para que
se nos lea, por tanto la redaccibén va a depender, en parte, de quienes.
van a leer, para quién estamos escribidndo. La naturaleza de nuestro
tema y de nuestra audiencia determinard cémo hemos de redactar. Bor
ello antes de comenzar hay que definir estos aspectos. )

A, Para guién escribimos.

Generalmente los trabajos de curso van dirigidos al profesor. En
este caso, se trata de un espe01almata que conoce sin duda de lo que
estamos escribiendojes probablepdemés, que nos haya dado 1nd1caclones
en cuanto al rropbsitd del trabajo. Si no lo ha hecho, es recomenda-
ble, antes de redactar, pedirle aclaracién sobre el tono y orientacién
que espera del -rab: jo.

Otras veces se hace el trabajo pars qug sea lefdo y discutido: por
los estudiantes del curso. Quizds, en este caso, Ssea conveniente pen-
sar en el nivel de complejidad y en la claridad de la argumentacién,
que puede ser que sea motivo dd argumentacibén o comentarios en clase.

En cursos mds elevados y en seminarios puede ser que el trabajo
se destine a una divulgacibén mds amplia e incluso que llegue a publi-
carse. Entondes hay que tener en cuenta si el plblico serd general o
especializado.
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En general puede decirse que, en los trabzjos iniciales de los
estudios superiores, lo que se da por aceptable es un tono descrip-
tivo de una situacibén dada, en base a una profundizacibén Bibliogrd-
fica mds o menos especializada. En cambio, conforme se avanza en la
carrera, se ird haciendo neeesario entrar (cada vez mds profundamente
en el andlisis, en la discusién e, incluso,’ en la propuesta de ideas
y puntod de vista propios, que deberdn quedar claramente sustentados
y argumentados.

B. El1 estilo.

Debe ser regla general que la redaccién.gea directa y precisa,
Hay queé moverse en un intermedio, evitando lo popular y coloquial,
sin caer en lo rebuscado y pomposo. El lenguaje ciantifico ha de ser
sencillo, sin recargamientos; sin muchos calificativos.

En beneficio de la claridad, debe evitarse el lenguaje pedante,
¥y lo reiterativo. Las oraciones excesivamente. largas producen dificul=-
tades en la compren516n. Es preferlble redactar oraciones cortas y di- -
rectas. No.obstante, ora01ones del mismo largo producen momotonia. ‘
Por ello es recomendable variar la extensién y estructura-de las ora-

ciones.

C. La primer8 versibn

Muy rara es la persona que puede redactar de una sola vez la ver-
sibn definitiva de un tragaao..Lo probable es que,.al menos, tendrd.
que redactar un.borrador, sobre el cual. se harén las necesarias correce
ciones. :

En ld mesa (onde se va a trabajar es indispensable tener, ademds
del fichero completo, las fichas bibliogrdficas, en diccionario del
idioma, quiézde un diccionario de 3inbmimos y un manual de citas bi-
bllogréflcas y de notas de pie de pdgina. :

Arites de comenzar a redactar dada capitalo debe repasarse la lec-
tura ‘de las fichas. ' ‘

D. Redaccién de pérrafos
La buena prosg debe'tener; ademds de correcéién gramatical,:cohe-

rencia; unidad y equilibrio. Las oradiones se <distribuyeb en pdrra-
fos, que se suceden unos a otros con suavidad y légica.
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Lo ideal es que ‘dada pdrrafo tengg una :idea que desarrolla; es
decir cddg pdrrafo debe téner unidad, En lo posible en la primera
oracibén debe quedar enunciada la idea o tépico del pdrrago. Hacerlo
en medio puede resultar desorientador para el lector. Las oraciones
subsiguientes desarrolardn la idea o tépico, hasta completar la idea.

Ahora bien, el orden no debe ser sbélo dentpo de cada pdrrafo, sino
en la relaciébn coherente entre pdrrafos. El desarrollo de nuestra ar-
gumentacibn debe responder a un plan (enumerativo, cronolébgico, légl—
co, etcs)q

Para lograr lo anterior con m4s facilidad, e® recomendable tenef
en euenta las preguntas auxiliares que nos han venido aypudando desde
el inicio del trabajo: Es de01r, cada capftulo debe suponer la res-
puesta de una cuesStibn fundamental y cada subdivisién de capitulo
es la respuesta de una cuestlén que a su vez ayuda a responder a la
pregunta capitular. Entonces, el orden de los pdrrafos serd gquel’que
mejor creamos que responde al desarrollo de la demostracién o argu-
mentacibn que deseam®s hacer.

Bara lograr ese desarrollo es necesario buscar el orden que Sepa
dar énfasis a lo fundamental de la argumentacién. Hay que saber lla-~
mar la atencibn sobre lo esencial.

Tiene que tenerse cuidado en el uso adecuzdo de las palabras. ILa
redaccibn de oraciones correctas y pdrrafos bien relacionados ha de
completarse con el uso de las palicbras correctas, Para ayudarse en
ese sentido es indispensgble el auxilio de un buen diccionario de la
lengua y otro de sinbnimos.

E. slgunas reglas (tiles

1. ABREVInTURAS°

En general no deben usarse abresgiaturas en el texto. Incluso en
el caso de organismos nacionales o intermacionales es preflerible dar
el nombre completo. Si se va a mencionar constantemente una institu-
cién, al citarse la primera vez se pone el nombre completo, y luego
entre parénte51s, las inidiales estable01das de la 1nst1tu016n, en
maydsculas. De ah? en adelgnte- puede citarse con las - iriciales. Ejemplos
Orgenizacibn de bbs Estados Americanos (OEA), Organizacibn de las
Naciones Unidad (ONU). '

2. NUMEROS. .

La regla general es que nlmeros de hasta tres cifras y las fechas
se ponen en nlimeros, Excepciones pueden darse cuando se estdn dando
cifras en un mismo pdrrafo de menos % cmds de tres cifmas: entonces
pueden ponerse todos en nlmeros. Igual puede hacerse en un trabajo
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en que se cita gran cantidad de cifras en férmulas, datos estadisticos,
etc. No es recomendable 1nldlar 4na orac16n .y sobre.todo, un pdrrafo
con un ndmero,

En cuanto a nimeros romanos hay que distinguir el ado de nlmero
con min@sculas y maylsculas. Los primeros se usan para indicar pdfi=-
nas preliminares de un trabajo y para indiccr en citas de los clédsicos
capitulos, escenas, cantos. Los nlmeros con maylsculas se usen para
indiear los ‘§iglodg vollmeries o tomos de obras, divisibén de capitulos
de obras ‘modernas, actos de obras teatrales, ldminas, etc.

Los nlmeros ardbigos se usan an cualquier. otra circunstancia,

3.PALABRAS EN IDIOMA EXTRANJERO.

Fn general las péadabras en otro idioma deben traducisse. Empero,
en algunos casos se acepta usarlas en su forma original, o es nece=
sario hacerlo asi. Por ejemplo hay frases latinas gque sSe citan en essa
lengua, lo mBmosgue algunas expresiones hechas en francés u otros
idiogas. En general, es preferible subrayar toda palabra que no sea
en nuestro idioma,

4., ESPACIOS Y GUIONES.

Luego de un signo ortogrdgico gque no sea pnnto es recomendable
dejar un espacio en blanco; caando es punto y seguido dos espacios.
Nunca debe ponerse guién después del punto y seguido o el punto y
apazte, aunque se trate de punto final,

F. La_r@évisién de la primera versibn

La revisién de la primera versibn puede hacerse en diversos momen-
tos y con diferentes perspectivas. Por un lado, es recomendable hacer
tna primera revisién al momento de ir terminando la redaccién de cada
capftulo., En esa forma se corrige poco a poco, y cuando todavia estd
fresca la redaccibn. Luego es conveniente hacer una revisibn total
del trabajo, cuhando se han terminamdo de redactar todos los capltulos,

Antés de hacer esta revisién total, es conveniente dejar reposar
el borrador por no menos de veinticuatro horas. En la revisién hay
que tener en cuenta dos aspectos: el comtenido del trabgjo y su forma
y estilo. No es factible hacer una separacién de ambos al estar lew
yendo, pero si se paadd tener mds en cuenta lo primero en una primera
lectura, y luego hacer un segundo repaso fundamentalmente sblo de
forma y estilo.

Para hacer la revisién de fondo del contenido es conveniente
volver a la mente la cuestibén de la pregunta central y las preguntas
auxiliares, para evaluar si se han demostrado y desarrollado bien.
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Im egta operacibén tiene que tenerse a la vista el dltimo bosquejo
revigoeds,

In une revisién a fondo es probable que haya que introducir
nlievus oraciones y pédrrafos; elimimar partes mds o menos largas, e
incluaso cambiar capftulos completos. Lo fundamental es trater de lo-
grar claridedy .coherencia. No debe importarnos cambiar mucho si ello
¢s necesario. Por eso, -esta etapa -que tiene tanta importancia- debe
aagarsectcn calmd.y saranidédd...Es dscieg_bayique apartarle un tiempo
adecuado en nuestra programa016n. Generalmente los. estudiantes pecan
da darle 1mportan01a a esto o creer que guede hacerse rdpidamente..
De ninguna menera; tiene que hacerse despacio. De la revisién conscien-
te vii a depender la efectividad y calidad ddl trabajo. Una revisién
superficial puede echar anperder un largo esfuerzo de acumulacibén de
informacién, que podria haberse convertido en un” blen’ trabaao con ‘un
pocc mds de elaboracién., |

3i se producen muchas revisiones y Cerecciones, quizds sea re~
comendable hacer un segundo borrador y repetir de nuevo la operaciébn
de revisibn.

o

G. Las conclusiones o resultados

El mejor momento parc redactar la primera versibn, de las conclu=-
siones o0 resultados es cuando se ha termirslo la primera: ‘revisibn del
borredor, Entonces se tiene una visibn de conjunto del trabajo y se
sube con certéza qué es lo que quedd verdaderamente probado, o cudles
son los resultados exactos a gue se llegé.

H. La _introduccibén y el prefacio

Lo Gltimo que se redacta, aunque sea lo primero que se lea, es
La introduccién y el prefacio. La introduccién es ya parte del cuérpo
~ismoc del trabajojcon ella se inicia y lo presenta. ‘En ella ha de
ldntcarse una descripcifn que enmarque y caracterice el trabzjo: su
i

amgiitud y propébsito, los métodos seguidos, qué es. 1o que se busca,
las limitaciones del trabajo, y cualquier otra explicacién. del tra-
bajo.

El prefacio, en cambio, no forma parte del cuerpo del trabajo,
y puede ir antes o después del Indice. En 61 generalmente se hace
la presentacién del ‘trabajo y del autor; es corriente indicar por qué
sc emrrendibyqué lo motivé; gerealmente se hacen reconocimientos 1
académicos sobre qué personas contribuyeron o qué -enfoques u obras
fueron fundamentales, Yy Se agradece la ayuda r301b1da. Como se ve,
es Gtil pero no siempre indispensable. ‘
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En resumen, el prefacio expresa al autor y la introduccién debe
expresar ya el trabajo, la materia misma.

El 6Gnico material que puede estar indistintamente en una u otra
parte —pero no en ambas .en un mismo trabajo- es lo-que se refiere a
procedimientos de trabajo.-y plan de exposicién. Su lugar de ubicacién
dependerd mds bien del deseo del autor, y de la naturaleza del trabajo
y del tono que se dé al prefacio o a.la introdudcién.

En los trabajos breves -como los trabajos de curso- puede ser sufi-
ciente, en una o dos cuartillas a lo.sumo, hacer una nota de presenta=.
cibn.qae. cpmtenga lo .que estarfa aéparado entre prefacio e introduccién
en un trabajo mayor o en una tesis.

l, La revisibn de estilo.

Una vez que estdn redactadas las conclusiones o los resultados y el
prefacio y la introduccién, conviene hacer la revisién de farma y de
estilo. Es decir,: para ese momento ya se habrd quitado lo innecesario
y agregado lo nuevo qae sea requerido para obténer completa claridad.
Entonces es conveniente también regisar si todos los requiditos de for-
ma (citas bibliogrdficas y de pie de pdgina, capitulacién vy subdivisio=
nes, etc.) se hicieron llenando los requtaitos exigados.

J. Bibliografia final.

Al fingl del trabajo, se recoge una lista de referencias que indi-
can las fuentes que el autor utilizé en sd elaboracién. Si el estudian-
te ha realizado correctamente su bibliografia de trabajo, en sus tar-
jetas tendrd todos los datos necesarios para redactar esta bibliografia

finabd.

1. REQUISITOS DE FORMA.
L8s requisitos de presentacién de los datos de las fuentes son los

siguientes:

a) La bibliograffa final se escribe en una pdgina aparte fdenties
ficada con la palgbra BIBLIOGRAFIA, con may@sculas, escrita
en el centro de la hoja, con un margen de 12 espacios dél 11-

" mite superior del papel;

b). Cuatro espacios abajo se pone el subtitalo (libros, revistas
documentos, etc.), y cuatro espac1os abzjo se inician las notas.

c) Entre una nota y otra deben ir .dos espacios.

d) La primera lfnea de la nota principiard en el margen izquierdo.
Las siguientes lineas serdn a un solo equc1o‘sangrando ocho
del margen izquierdo.
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e) 91 sc incluye  dos o mds obras del mismo autor, en la segunda
nota se omite el nombre y en su lugar se pbne una 1fnea con-
tinua de ocho espacios segulda de un punto.

2. CLASES DE BIBLIOGRAFIA FINaL,
La bibliograffa final se puede ordenar de distintas maneras. Las
formas més usuales son las siguientes:

a. hnotada: en la cual ademds de los datos de identificacibn, se
incluyenuh=8omensardonsohzr:dascbAsenidosar

b. Escogida: en la cual Gnicamente se incluyen las obras condidera-
das bdsicas para el estudio del tema,

c. Citadas: en la cual se incluyen lUnicamente las utilizadas por
el autor del trabajo;

d. Citadas y otras fuentes utilizadas: en la cual se inaiuyén toda
la informacién que el autor tuvo, haya o no sido utilizada. ~

3+.0RGANIZACION

Desde oiro punto de vista los materlales pueden ordenarse en dlstln—
tas formas:

a. Por la clase fle fuentes: libtos, revistas.,documentos, otras.

b. Por temas: cuando el trabajo es mpy dmpliospuede ordenarse la
bibliograffa en cuerpos separadom para cada tema tratado, En un trabajo
@e historia de América, por ejemplo, podrfan ser varios apartados;
Descubrimiento, Conqueista, Poblacibn, Colonia, Indepandencia, SigloXIX,
Siglo XX.

d. Por apellidos de autores: se utiliga un orden alfabético siguien-
do el primer apellido &laautor.

d. En alglin tipo de trabajo, nuede convenir utilizar una ordenaciébn
por fechas, pafses o regiones, Es usual ordenar los documentos por
fechas.

K. Orden de las partes de un trabajo

LY

A continuacibén de da el orden de las partés de gae consta un traba-.
jo escrito. Las marcadas con un signo mds (#) no son necesarias siempre,
especialmente en trabajos de pequenias dimensiones, pero si deben ir en
un trebajo mayor, sobre todo en una tesis.
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e) Si sc incluye dos o mds obrus del mismo autor, en la segundsa
nota sc omite el nombre y en su lugar se pbne una lineca con-
tinua de ocho espacios seguida de un ounto.

2. CLiASES DI BIBLIOGRAFIA FINaL.
La bibliograffa final se puede ordenar de distintas maneras. Les
formas més usuales son las siguientes:

a. anotada: en la cual ademds de los datos de identificaciébn, se
incluyenuh.comentarionsebresdaicbAtenddosar

"b. Bscogidec: en la cual Gnicamente se incluyen las obras condidera-
das bdsicas parc el estudio del tema.

c. Citadas: en la cual se incluyen Unicamente las utilizadas por
el autor del trabajogs

d. Citadas y otras fuentes utilizadas: en la cual se inciuyén toda
la informacién que el autor tuvo, haya o no sido utilizada.

3.ORGANIZACION ‘
Desde otro nunto de vista los meteriales pueden ordenarse en distin-
tas formas:

a. Por la clase de fuentes: libtos, revistas. documentos, otras.

b. Por temas: cuando el trabajo es mpy dmpliospuede ordenarse la
bibliograffa en cuerpos separados para cada tema tratado, En un trab&ajo
de historia de América, por ejemplo, podrian ser varios anartedos;
Descubrimiento, Conqueista, Poblacién, Colonia, Indepvandencia, SigloXIX,
Siglo XX.

¢. Por anellidos de autores: se utiliga un orden alfabético siguien-
do el primer apellido cluautor.

d. En algln tipo de trabzjo, Huede convenir utilizar una ordenacibn
nor fechas, pafises o regiones, Es usual ordenar los documentos por

fechas.

K. Urden de las vartes de un trabaio

s continuacién de da el orden de las partés de qae consta un traba-
jo escrito. Las marcadas con un signo mds (#) no son necesarias siempre,
especialmente en trabajos de pequefias dimensiones, pero si deben ir en
un trebajo mayor, sobre todo en una tesis.
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Cardtula (nofibre del autor, txtalo'ae;}mrabajo)
Pdgina en blanco &%
Media portada (titulo del trabajo)

‘Portzda interior (nombre del.autor; tftulo del trabajo, identifi-
cacibn del curso y de la institucién, fecha)

Préfacio+4

Indice
Lista de cuadros: (si los hay)
Lista de mapas e ilustraciones ( si los hay)

Trexto del trabajo

a. . Planeamiento (introduccién)
b. desarrollo '
c. oonclusiones; recomendaciones y/o“rgsultgdos

Apéndices ( si los hay)
Glosgrio ( si es necesario)

Bibliograffa ( ordenada alfabdticamente por apellidos de los auto-
res)

Indice onomdstico o fndice de materias <
Pdgina en blanco

L. La . versibn definitiva

‘Una vez'ques . Se estd completamente éeguro que ‘se ha cogipletadoned
proceso de refisibn, puede procederse a pasar en limpio el trabajo,



La presentacién final debe hacerse en un documento limpio y ordenado
- que cumpla ciertas requisitos estéticos que haga mds fdcil y agradable
su lectura.

A continuacibn se dan algunas normas fundamentales para presentar
mejor un trabajo.-

Papel

_ El papel debe ser de cdlidad y tamafio uniformes. En general se re-
comienda papel bond blanco tamafio earta (8% x 11 pulgadas). Ha de ea-
cribirse en una sola cara.

Prgsentacién :

Aunque el profesor no .lo ex13a :e8 preferlble escribir a méqulna.
Para facilidad de lectura es mejor-usar el doble renglén y distribuir
la parte escrita dejando generosso mdrgenes, Es recomendable usar cinta
negra o azul, .en buen estado..

Mdrgenes |

Cada pdgina debe tener un margen de 4 centimetros (9 espacios a
mdquina) al lado izquierdo'y en la parte superior, y de 2.5 centimetros
{seis espacios) en el margen dereého y en la parte inferior. Estos mér-
genes permiten de 25 a 16 renglones a doble espacio.

En las pdginas iniciales ( de capftulo, Indice, etc.), el margen
superior se aumenta a 5 centimetros ( doce espacios).

El espacio sencillo se usa en las citas largas (mds de dos renglo-
nes) y en las notas de pie de pdgina se pongan efectivamente 8l pie
de la pdgina, se separan del texto por tres espacios, una linea, y
dos espacios. '

Es recomendable tratar que los pdrrafos queden completos en cada
pdgina, o bien que al pasar a otra pdgina no queden renglo nes sueltos
arriba o abajo de la pdgina.

Paginacién

Las pdginas que componem las secciones preliminares se numeran
con némeros rémanos pequefios ( con la minflsculas de la mdquina). Las
secciones prelimimmres del trabajo son: la pdgina en blanco, la mediz
portada, la portada interior, la dedicatoria ( todas las anteriores
se toman en cuenta para la numeracién pero no llevan nlmeros),
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prefacio, la tabla de contenido o indice y las listas de ilustrecio-
nes, mapas, cuadros y tablas. :

tn la ndgina inicial ( del prefacio o del Indice) el ndmero va
1 zentro del margen inferipf#.sin ningln guibén ni punto. En los de-
mds casos, va-en el limite superior del margen deredho, a una pulgada
o

El texto en sf del trabajo, que se inicia con la Introduccibn o
ccin el primer cavitulo, se namera con mumeracibn ardbigg continva.
Esta numeracibn s: extiende en caso que haya secciones de referencisa
(glosario, apéndices, bibliograffas, fndices).

Igual que en el caso de las secciones preliminares, la vdgina
que inicia capitulo llewa el nimero al pie, en medio; en las. demés
va a una pulgada del borde en la limite del margen superior derecho.



