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Prélogo a la tercera edicién

Un informe, como un témpano de hielo en el
océano, muestra un octavo del material y el esfuerzo
que se utifizé para la presentacion del documento
Jinal. Sin embargo, son los siete octavos los que
proporcionan solidez, autoridad y convencimiento.

' Frank A. Dickson (1979}

En esta tercera edicion, después de haber recomendado y utilizado este libro
durante dieciocho afos, se han hecho algunos cambios sugeridos por los alum-
nos que lo han usado, profesionales que han desarrollado investigaciones y
profesores que han asesorado alumnos para realizar sus tesis. Todos ellos han
encontrado y expresado mejores formas de desarrollar el proceso investigativo
¥ nos han ayudado a nosotras a ptesentar més informacion en este manual.

A diferencia de otros libros de investigacion, con perspectivas tedricas para
los alumnos, técnicas de redaccién y los formatos convencionales indicados
para presentar los anteproyectos y los informes finales de investigacion, esta
tercera edicion acompafia de una manera mas personalizada y practica el pro-
ceso de elaboracion de un informe final.

Como parte de su estructura integral, en esta nueva edicién el trabajo final
se convierte en mas que la suma de las partes que se tratan individual y espe-
cificamente en cada capitulo. Contiene también informacién practica de van-
guardia sobre las herramientas tecnolégicas y bibliograficas actuales.

Entre otras diferencias respecto de las ediciones anteriores, en ésta se han
incluido mas chispas gramaticales, que proporcionan consejos practicos para
redactar el informe final; se ha afiadido una lista de revision de tareas antes de
la entrega y presentacion del informe final; y se han agregado secciones sobre
los clementos necesarios para realizar una presentacion posterior al informe fi-
nal y sobre como transformar un informe en un articulo para su publicacion,

Aligual que en las ediciones anteriores, en ésta se presenta una estructura
explicita, clara, sencilla y practica para organizar el contenidé del informe final.
Esta tercera edicion ha sido escrita, revisada y actualizada por dos profesoras

.investigadoras que comparten un sinnimero de revisiones de tesis de licencia-
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tura, maestria y doctorado. Es un orgullo actualizar y complementar este ma-
nual después de su decimoctava reimpresion y més de cuarenta y cinco mil
copias vendidas de la segunda edicion.

Bibliografia

La bibliografia ha sido totalmente actualizada en esta tercera edicion, tomando Titulo fentativo Titulo

en cuenta las ediciones mas recientes, excepto los libros considerados “caballi- Indices
tos de batalla” y que por alguna razén no han sido reeditados. Hemos integrado
una bibliografia por disciplina (Anexo A), una bibliografia resefiada (Anexo B}
y una bibliografia sobre publicaciones, exposiciones orales y estilo (Anexo C).
En ellas encontraras fichas bibliograficas de material adicional que te puede Resumen
ayudar en la elaboracion del anteproyecto, informe final y exposicion de tu in-

Agradeciariento(s)

Dedicatoria (opcional)

X i o _ . X = - Antecedentes

vestigacion. También se incluyé un diccionario metodolégico latin-espafiol L

(Anexo D), en caso del uso de estos términos. Definicién del problema | Capitulo 1: Introduccitn
Objetivo

Organizacion del manual HipStesis

El texto se divide en tres partes: la primera cubre la elaboracion del anteproyec- Justificacién

to de investigacion; la segunda, la delimitacién del informe final, y la tercera, su . )
Bosquejo de fundamentos Capftulo 2: Fundamentos

edicién y exposicion. En el cuadro 1 (Cuadro base) se observan las secciones
que deben incluirse en la presentacion de un anteproyecto y la relacién de éstas Bosquejo del método Capitulo 3: Método
con los elementos indispensables que habra de contener el informe final.

Usa este cuadro base como guia fundamental durante el desarrollo de tu I O
anteproyecto y del informe final. Cada elemento se describe con detalle en los Bresupuasta Capitulo 5: Conclusiones
capitulos de este manual. Difusion Capitulo 6: Recomendaciones

Al inicio de la primera parte, un capitulo trata los aspectos de la planeacion. Consultas inicial .

El segundo capitulo describe el formato que habras de seguir antes de iniciar. iaes Sonsultas real |zt
Posteriormente, en doce capitulos se explica cada elemento que debe llevar el Anexos
anteproyecto.. . . _ . .

En la segunda parte del libro, sobre el informe final, se desarrollan doce Clave: S:Lv:itf:: _ Ei?fﬁ‘égg}:é%n;:ﬁ;?%i;tgr’ad:f ?ﬁggﬁgo o —"
capitulos acerca de los elementos que integran este informe, - : Eurcstile = Sdlo en el anteproyecto. .

En la tercera parte del libro, se presenta una lista de cotejo para revisar y Consolas = Solo en el informe final,

editar la version definitiva de la investigacion. Posteriormente se presentan ca-
pitulos con los elementos que se recomienda considerar para la presentacion
oral y en especifico la defensa de tu trabajo. Por ultimo; se dedica un capitulo a
la elaboracién de articulos a partir del informe final, asi como a su publicacion.

Nora Elizondo Schmelkes
Corina Schmelkes

booksmexicos.org
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Se han tomado las descripciones de las ediciones anteriores como parte de la
presentacion para aclarar el objetivo del manual, la importancia de desarrollar
trabajos de investigacién y aspectos tanto referentes a la elaboracion de este
manual como introductorios para cualquier investigador.

Objetivo

El objetivo de este manual es proporcionar informacion acerca de la redaccion,
los formatos de presentacion y las técnicas necesarias tanto para elaborar una
propuesta de investigacion como para entregar el informe final, mas no con-
templa como desarrollar la investigacién. Para este fin, lo mejor es consultar
libros especificos de metodologia. Las habilidades para investigar, redactar y
presentar la informacién guardan una relacién muy estrecha. En cualquier pu-
blicacién, un buen contenido sin una adecuada presentacion no logra su obje-
tivo; un proceso de investigacion pobre, aun con una presentacién impecable,
no transmite conocimiento a los lectores. Por eso, dominar ambas habilidades
te ayudara para escribir tu anteproyecto e informe final.

Con cste manual también se intenta estimularte a ti y a otros profesiona-
les para que realicen investigaciones. Motivado, puedes fundamentar teorias
y aplicar conocimientos desarrollando investigacion de tu area o profesion.
Cuando difundas tus hallazgos de manera adecuada, beneficiaras a muchos
lectores. Este manual te ayudara a redactar tus informes para promoverlos y
contribuir asi con conocimientos cientificos e intelectuales.

Importancia de desarrollar un trabajo de investigacidn

Aunque en los paises tercermundistas resulta vital el desarrollo de trabajos de
investigacion, es dificil conseguir el financiamiento para Ilevarlos a cabo. Cuan-
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do se escribié la primera edicion de este libro, 1a tesis atn era el requerimiento
casi Ginico para la titwlacion y los alumnos no se graduaban al terminar sus €s-
tudios por no elaborar su tesis. Hoy en dia existen diversas opciones de titula-
cion, pero entre todas ellas no han logrado subir el indice de titulados en el
pais. Por lo tanto, las instituciones de educacién superior (i£s) han conseguido
autorizacién para tener la opcién “cero” (la titulacion sin un requisito final).

Consideramos que lo antetior es un error, pues se aprende mas al desarro-
llar un proyecto de investigacién. Quizé para la licenciatura fuera suficiente
una investigacién bibliografica, pues ya con esto estarfamos preparados para
realizar una investigacién aplicada en una maestria, y al final una investigacion
bésica en el doctorado. En paises tercermundistas es importante efectuar este
tipo de trabajos, para desarrollar el conocimjento correspondiente a las condi-
ciones socioculturales de dichas naciones.

El “como” versus el “qué”

A diferencia de otros libros que abordan el mismo tema, este manual indica
como realizar un trabajo escrito. Una critica a esta obra podria ser que contiene
recetas y los investigadores proclaman que no hay recetas para la investiga-
cién. Sin embargo, las técnicas y los formatos de presentacion para difundir los
resultados habran de ser similares, si no idénticos, a los que aqui se proponen.
Los elementos que contiene un trabajo de investigacion deben ser plasmados
por escrito y la manera como aqui se presentan es la mas comun entre las IEs y
las instituciones que financian investigacion. No se trata de restringir, sino de
asegurar que todos los elementos sean considerados en €l escrito final.

Para cada area de especializacion se necesitan contenidos especificos, se-
gun el problema estipulado en el anteproyecto. En este seniido, €l manual no
intenta describir el “qué”, sino aquellos problemas relacionados con la presen-
tacion del anteproyecto y el informe final comunes a cualquier area o profesion.
El informe debe exponer la inquietud que dio origen a la investigacion; sefialar
la fundamentacion y los métodos requeridos para obtener la informacién; pre-
sentar planes de andlisis y conclusiones, y convencer a los lectores de que el
autor es competente para desarrollar el tema. Hacla estos aspectos s€ orienta
el presente texto.

Investigacion previa a la elaboracién de este manual

La decisién de escribir este libro se fundamenta en varias investigaciones desa-
rrolladas con anterioridad. En la primera (1981) se detecté que 78% de los pro-
fesores de los institutos tecnologicos (ITT) ain no se habian fitulado.
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Una segunda investigacion (1985) concluyd que los profesores de los Tt si
investigaban, pero no informaban sobre los resultados de los trabajos que rea-
lizaban con sus compafieros o con sus alumnos, Incluso, algunos de los que
investigaban no habian presentado ni sus propias tesis.

Los resultados de una tercera investigacion (1986) arrojaron que varios
asesores de tesis encontraban dificil su tarea; los alumnos ignoraban a qué
documentos recurrir para presentar sus informes. En esta investigacion se de-
tectd que 45% de los asesores instruian a sus alumnos que se documentasen en
libros escritos en inglés, tales como: Publication Manual of the American Psycho-
logical Association (Ara); The Chicago Manual of Style; A Manual for Writers of
Term Papers, Theses and Dissertations, y miA Handbook for Writers of Research
Papers. (Hoy en dia, al menos el manual de la APa ya ha sido traducido.)

Estos eran los cuatro manuales mas nombrados por los profesores investi-
gadores encuestados. Las fichas completas de estos textos y otros similares se
encuentran en el Anexo A. Algunos asesores elaboran y utilizan sus propias
notas basadas en sus experiencias de asesorias. Otros mas afirman que el pro-
blema de cémo presentar una tesis es exclusivo del alumno y que el asesor no
debe preocuparse por las dificultades que él enfrente en el desarrollo de su tesis
o0 en la obtencién del titulo correspondiente.,

La investigacion que se llevo a cabo para elaborar este manual fue cualita-
tiva y exploratoria. Su objetivo consistié en determinar las técnicas y formatos
de presentacion y redaccion de anteproyectos e informes de investigacion que
resultaran mas accesibles y de mayor utilidad para la idiosincrasia propia del
idioma espafiol. También se considero la situacion austera de alumnos e inves-
tigadores en paises como México. Se tomaron en cuenta idiosincrasias especia-
les, Por ejemplo, para las referencias de autor se propone poner los dos apellidos,
paterno y materno, si aparecen en el libro de consulta.

El proceso se dividi6 en tres partes. La primera consistié en un analisis de
entrevistas acerca de las asesorias de tesis que los profesores en México tenian
a su cargo. La segunda fue una investigacion bibliografica que se llevd a cabo
en la Universidad de Texas, en Austin, Estados Unidos de América. La tercera
parte de la investigacion consistié en entrevistas con los profesores investiga-
dores, asesores de alumnos de doctorado en la misma universidad, con el fin de
conocer las directrices que proporcionan a sus asesorados.

El proceso para las entrevistas, tanto de las realizadas en la primera como
€n la tercera parte, se basd en el método directo de estudio para el uso de in-
vestigacion. La encuesta contenia preguntas abiertas. El procedimiento fue
ﬂexible, de modo que permiti6é que los entrevistados hicieran los comentarios
que creian pertinentes. La mayoria de las entrevistas duraron de 30 a 40 minu-
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tos, aunque algunas s¢ extendieron por mas de una hora. Todos los profesores,
sin excepcion, estaban deseosos de conversar acerca de las asesorias a alum-
nos, tanto para el nivel de licenciatura, en México, como para el de doctorado,
en Austin, Texas. Los problemas que enfrentan los asesores son similares.

Manual de instruccién y de referencia

Existen dos tipos de manuales: uno para instruir y otro que se utiliza como re-
ferencia. El instructivo tiene por objeto ensefiar al lector la operacion de un
sistema o producto, mientras que el de referencia le brinda una serie de defini-
ciones, hechos y codigos que no €5 posible memorizar.

Este manual incluye elementos de ambos tipos. Desea orientarte en el pro-
ceso de investigacion, proporcionarte material de consulia y aportarte informa-
cion de diferentes clases de fuentes, impresas y no impresas, para elaborar la
seccion de consultas realizadas de tu documento. '

Aungue el manual presenta por separado cada seccion que debes incluir en:

tu anteproyecio y en el informe final de investigacién, la realidad es que el pro-
ceso de escribir no lleva por fuerza el orden aqui presentado. En el momento
de definir tu problema de investigacion, ya estaras pensando en qué pregun-
tas o qué hipotesis vas a formular; tambien estaras revisando la bibliografia y
anotando lo que te parece relevante en relacion con el problema. Todas las
secciones son importantes para €l desatrollo de cualquier proyecto, por lo
cual se te recomienda leer €l manua! en su totalidad antes de iniciar tu trabajo.
El texto te instruye en cuanto a formatos y técnicas para la redaccion. Posterior-
mente, cuando escribas el anteproyecto o el informe final, deberas consultar el
capftulo correspondiente a la seccién que estés redactando. En ese momento,
el manual sera de referencia.

Una guia; no una ley

No consideres lo aconsejado en este manual como ley absoluta nilo sigas al pie
como si fuera la Ginica receta. Las costumbres varian de investigador a investi-

gador y con cada trabajo. Las técnicas y formatos que aqui se proponen no son-

los tinicos. Hay muchas otras maneras de presentar los anteproyectos y los in-
formes finales de investigacion, pero €l estilo aqui propuesto al menos da resul-
tados satisfactorios. Varios alumnos se han titulado al seguir los CONsejos
vertidos en este manual. Ahora tendras que experimentar con ellos y decidir si
estas técnicas y formatos te permitiran alcanzar los resultados que deseas.
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México necesita que sus profesionales investiguen. La experiencia adquiri-
da al ef.ectuar la primera investigacion puede motivarte a continuar investigan-
fio y a informar al publico de los resultados obtenidos. Aunque tu trabajo sea
Importa.nt'e y los resultados valiosos, de nada serviran si tu escrito no es légico
claro e interesante para el lector. Aprender a escribir ese primer informe debé
ser upa experiencia agradable, amena, de aprendizaje y no una tarea tediosa
aburrida o problematica. Los pasos aqui presentados intentan estimularte e;
tomar una actitud positiva ante la redaccién del informe de tu investigacion.
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Primera parte

El anteproyecto

Un anteproyecto define el tema por investigar, asi como los motivos por los
cuales se aborda. Incluye también la importancia del tema, el objetivo que se
desea lograr, el indice de los fundamentos que respaldan la investigacion, el
método por utilizar, el tiempo requerido y los recursos economicos y materiales
necesarios para concluir el trabajo.

En esta primera parte se describe el contenido de los encabezados necesa-
rios para presentar un anteproyecto de investigacion:

Titulo del anteproyecto
Antecedentes

Definicién del problema
Justificacion

Objetivo

Hipdtesis (supuestos o preguntas)
Indice de fundamentos o marco teérico, de referencia, conceptual o con-
textual

Aproximacion al método
Cronograma

Presupuesto

Difusion

Consultas iniciales

Se incluyen dos capitulos adicionales: “Planeacién” y “Formato”.

El anteproyecto se convierte en proyecto cuando la autoridad correspon-
diente Io acepta. El propdsito de esta primera parte es que elabores un antepro-
yecto satisfactorio.

Funcidn del anieproyecio

El anteproyecto cubre tres funciones:
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Es un plan de accidn. El plan, que anticipa los problemas a los cuales te
puedes enfrentar como investigador, ayuda a vencer cualquier obstaculo que se
te presente en el desarrollo del trabajo. El anteproyecto es 1til para dar segui-
miento y llevar el control administrativo de la investigacion. El plan de lo que
vas a observar, los fundamentos que te respaldan y las explicaciones que pre-
sentes son la base para que se autorice tu investigacion. Un anteproyecto expo-
ne el plan, paso por paso, en detalle.

Es un compromiso por escrito. Es el documento que presentas a un comité
para su aprobacién. El comité puede ser de financiamiento, tesis, la empresa o
institucién en la que estas trabajando. El anteproyecto es la base de un informe
que contiene los parametros necesarios para ser aceptado. La solida comunica-
cién que proporciones a los miembros del comité les permitira conocer tu in-
tencion en el estudio y los motivaré a revisar el documento.

A menudo, revisar el anteproyecto es la inica manera que tienen algunas
agencias de financiamiento para decidir si apoyan o rechazan un proyecto. Si
lo presentas ante un comité con uno o mas integrantes que no sean de la espe-
cialidad que deseas investigar, ellos deberan formarse una impresion positiva
del trabajo; por eso es necesario que utilices términos comunes para cualquier
persona. Ademas, los miembros de este tipo de comités tienen por lo regular
numerosos compromisos y actividades que llevar a cabo, por 1o que un ante-
proyecto interesante, agradable y conciso los motivara a revisarlo de manera
comprometida. Por eso la presentacion y el estilo personal que utilices en el
desarrollo del documento resultan esenciales. Un anteproyecto claro, breve,
con una presentacion impecable en cuanto a ortografia, redaccion, estructura y
estilo individual puede captar la atencion debida de cualquier comité,

El anteproyecto es un compromiso como investigador ante un comité espe-
cifico. Este compromiso lleva consigo tu ética profesional. Una vez aceptada la
investigacion, no deberds cambiar su desarrollo, pues en el anteproyecto esta-
bleciste una relacién con el objeto de estudio por investigar e indicaste qui€n,
donde, qué, como, en qué tiempo, con qué y para qué estas desarrollando la
investigacion. Es decir, te comprometiste con el lector desde tu perspectiva de
andlisis del tema planteado.

Es la introduccién de tu informe final. El primer capitulo del informe final
debe estar formado por las siguientes secciones del anteproyecto: anteceden-
tes, definicion del problema, justificacion, objetive € hipétesis (supuestos o pre-
guntas). En el informe final estas secciones se convertirdn en los subtitulos de
ese primer capitulo. El capitulo de “Introduccién” es Jo que proporciona al lector
la informacién sobre el trabajo que vas a desarrollar; lo debes cenirar en el
procedimiento global. Por tanto, s6lo tendras que revisar las primeras cinco
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secciones del anteproyecto y convertirlas, después de terminar la investigacion,
en el capitulo de introduccion al informe final. Serd necesario hacer algunos
ajustes al lenguaje: cuando elaboras el anteproyecto, los verbos estan en tiem-
po futuro; en el informe final, las acciones son ya del pasado.

Elaboracion del anteproyecto

Pocos investigadores principiantes reconocen que elaborar un anteproyecto es
un avance directo en la preparacion de la tesis. No existe una formula magica
que te facilite la redaccién de un documento tan importante. Sin embargo, en
este manual se presenta un plan para que esa tarea sea fructifera, amena, es-
timulante y, sobre todo, que logre captar tu interés para el desarrollo de la in-
vestigacién.

En la mayoria de los casos, el anteproyecto es el inico documento en que
el asesor se basa para aprobar que continties con el desarrollo de la investiga-
cion. En otras palabras, permite detectar la claridad de tu pensamiento, asi
como la habilidad para la exposicidn escrita. Por tal motivo, es importante pre-
sentar un anteproyecto adecuado al tema de investigacion y una redaccion tan
clara y apropiada que convenza a quien debe autorizar el anteproyecto.

Elaborar un anteproyecto requiere dedicacion y reflexion de tu parte para
que se convierta, con una firma de autorizacién, en el proyecto de investiga-
cién que deseas realizar.

Praseritacién cel anieproyecio

Cuando entregues el anteproyecto, agrega una hoja inicial que contenga el titu-
lo de la investigacién propuesta, tu nombre completo, tu correo electronico, el
nombre completo de tu(s) asesor(es) y una linea sobre la que ellos firmen y den
el visto bueno al trabajo. También anota la fecha cada vez que lo presentes. Asi,
las fechas de entrega te ayudaran a ver €l proceso de tu investigacion cuando
termines el trabajo. No tires versiones anteriores, guardalas en otro archivo.
Entrega el documento directamente al asesor principal y solicitale una cita
para oir sus comentarios. Preglintale si desea entregar las copias a los miem-
bros del comité de tesis o si prefiere que td lo hagas. Si es asi, entrega el docu-
mento al resto de los asesores e indicales la fecha en que el asesor principal te
ha citado para comentarlo. Es necesario asegurarte de que todos los miembros
del comité lo hayan leido antes de seguir adelante. Este procedimiento no es
responsabilidad del asesor principal; la responsabilidad es tuya.

3
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Una vez presentado el anteproyecto, el comité de tesis se retine para dicta-
minarlo. En ocasiones, los miembros del comité no concuerdan en algunos
puntos, pero siempre llegan a un consenso. Es importante anotar o graba? el
acuerdo al que lleguen y darlo a conocer a todos los involucrados para ev1Far
problemas posteriores. También es conveniente que, cuando td y el asesor prin-
cipal tengan discrepancias, anotes las conclusiones a las que lleguen, pues es
facil que el asesor olvide los detalles debido al resto de sus asesorias y_otras
ocupaciones. Una grabadora es util en estos casos, pues evita estar escribiendo
las recomendaciones.

En caso de que el anteproyecto sea rechazado, platica con tu asesor para
modificar lo que sea necesario. No te desanimes y reinicia tu proceso.

El protocolo para presentar el anteproyecto varia de una institucion a otra,
ya que depende de los requisitos que cada una de ellas exija. Sin embargo, se
requieren algunos rubros en todas las instituciones. Este manual concentra los
parametros mas comunes.

Rasumean

El anteproyecto cubre tres funciones: es un plan de accién, un compromiso
escrito y el primer capitulo: “Introduccion” del informe final. Ademaés, permite a
los asesores, asi como a los que autorizan o financian este tipo de trabajos,
conocer tu intencion como investigador. Elaborarlo requiere dedicacién y re-
flexion para que se convierta, con una firma de autorizacién, en tu proyecto de
investigacion.

El anteproyecto debe incluir titulo tentativo, antecedentes, definicion del
problema, justificacion, objetivo, hipotesis (supuestos o preguntas), indice de
fundamentos, aproximacion al método, cronograma, presupuesto, difusion y
consultas iniciales.
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Planeacion y disciplina

La clave de una buena investigacion es la plancacicn.

La mejor manera de utilizar tu tiempo es planear cada paso de la investigacion
antes de iniciarla. La planeacién es el modo més eficaz de organizarte, de con-
juntar los elementos incontrolables para obtener una estructura sélida.

Antes de comenzar cualquier investigacién debes tener un conocimien-
to amplio sobre el tema objeto de estudio, asi como una idea general de la
forma en que lo abordaras. La escritura te puede ir aclarando esto. Inicia cuan-
to antes.

1.1 Investigacién previa a la redaccion del anteproyecto

Una vez que decidas iniciar, investiga qué documentacion, bibliografia o infor-
macion de Internet puede ser Gtil para tu trabajo. Necesitas tener una idea clara
de lo que vas a presentar como anteproyecto de investigacion y esta idea sélo
se adquiere mediante la bitsqueda de informacién previa, Esto te ghorrara tiem-
po de consulta futura. Si logras encontrar la mayor parte de informacién antes
de iniciar tu anteproyeclo, estaras adelantando el proceso mi§mo de la investi-
gacion.

1.2 Concrecidn de la idea

Es conveniente platicar acerca del tema elegido coh tus compafieros, profeso-
res y otras personas en general. Cuantos mas comentarios se susciten, mejor
conceptuaras el tema. El hecho de exteriorizarlo’sera de utilidad al momento de
escribirlo. Recuerda que debes dominar el terha antes de iniciar la investiga-
cidn; en este sentido, el intercambio verbal te ayudars a organizar las ideas y
concretar el problema.
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Recuerda también que al conversar con profesores, compgﬁeros y exper-
tos es probable que te ofrezcan consejos y te hagan criti'cas. Qulzé no t(?dos l_os
consejos sean atinados ni todas las criticas validas; d.ec1de su pertinencia y dis-
cute los comentarios que te hagan. Si formulas quince preguntas acerca del
tema, esto te ayudara a concretar la idea principal.

1.3 Identificacion con el asesor

para realizar una tesis 0 una primera investigacion, es conveniente tener. un
asesor. Una vez decidido quién seré el asesor, identificate con él. Es prefent?le
ajustarte al interés de un asesor con el cual platiques, a que mtentes'traba]:r
con alguien a quien no conoces bien. Un asesor muy ocupac?O tardara mucho
en revisar tus informes; un asesor novato puede ser muy €striclo 0 no conocer
lo suficiente sobre el mecanismo de la asesoria. Es de suma importanf:la‘ gue te
identifiques plenamente con tu asesor. El mas beneficiado en esta relacion se-

ras ti mismo.

1.3.i Revision de anteproyectos de ¢lras personas

Solicita a tu asesor una copia de anteproyectos presentados por otras per§onas.
De esta manera lo conoceras mejor. También es util leer una o dos tesis que
hayan sido asesoradas por la persona que has escogido. Esto también te ayu-
dara a detectar sus exigencias.

1.3.2 Plaiicas previas con el asescr

Es necesario conversar ampliamente con la persona que designes como ﬁsesor
principal para que te indique el formato que debes segu.ir en la presentacion del
anteproyecto. En tus manos tienes un buen formato. Si tu ase_sor no lo cor}oce,
muéstraselo. Con base en este formato puedes planear tu primer bosquejo de

anteproyecto.

1.2.3 Cronograma para el investigador principiante y para el asesoi

Junto con el asesor, define una fecha para la entrega del ar}teproyecto' en su
forma definitiva. Muchos asesores son flexibles en este sentido, pero siempre
es practico establecer una fecha limite, que obliga a pre§entar el docgr;nento
final. Si no determinas esta fecha, puedes distraerte o dedicarte con facilidad a

otras actividades.
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Es conveniente establecer fechas posibles de asesoria para asegurar que lo
proyectado coincida con las expectativas del asesor. De otra manera, al llegar
la fecha limite y entregar el anteproyecto, éste puede ser corregido a tal grado
que sea necesario presentar un segundo anteproyecto o, incluso, hasta po-
dria ser rechazado. En cambio, la asesoria constante permite una mayor com-
prension de la tarea que estas realizando. No molestes innecesariamente a tu
asesor. Ambos deben saber en qué fecha exacta se van a reunir. Para esto es
hecesario hacer un cronograma (ver capitulo 11).

El cronograma, tanto en la realizacion del anteproyecto como en el desa-
rrollo de la investigacion, ayuda a cualquier investigador a mantenerse dentro
de los limites del plazo establecido. También asegura que el asesor tenga el
tiempo necesario para revisar el trabajo. Los asesores realizan varias activida-
des y si €l tuyo no se compromete a cumplir las fechas de revision de tu texto,
es posible que tenga otras tareas y no lea el trabajo cuando se lo presentes.

1.4 La planeacion

La planeaci6n implica elaborar una lista de los encabezados y su desglose para
cada capitulo, Io que constituye el esqueleto del anteproyecto. Mediante este
bosquejo se organiza el trabajo. La mente tiende a distraerse con otros aspec-
tos relacionados con €] tema de la investigacion, no dirigidos directamente a
solucionar el problema que deseas investigar. Elaborar un primer indice, un

diagrama o mapa conceptual te sera util en la planeacién. Con esto en mente,
inicia tu lista de encabezados.

Un autor puede compararse con un abogado acusador o fiscal La responsa-
bilidad de probar la culpabilidad de una persona le corresponde directamen-
te al Ministerio Ptiblico, quien asigna a un abogado acusador, Al dingirse al
Juez, en la demanda, el fiscal elabora un bosquejo de su caso {en su lugar, €l
autor redacta la introduccion), La patte central del proceso juridico es la
presentacion de las pruebas para demostrar la culpabilidad de ia persona
acusada (en una investigacion, esto equivale al desarrollo); y la parte final
del mismo proceso es el resumen que el abogado presenta al juez (en el
caso del investigador, esta parte es su conclusién). Si la evidencia ha sido

clara y objetiva, lo mas probable es que el fiscal convenza al juez; del mismo
maodo, el autor convenceré a su lector.
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1.5 Libros indispensables para el investigador

Antes de comenzar a redactar, es recomendable tener sobre el escritorio cinco
libros: 1. un diccionario confiable, 2. una obra de gramatica, 3. un dicciona-
rio de sin6nimos, 4. un manual de técnicas y formatos similar al que estas le-
yendo en este momento, y 5. un libro de redacciony estilo. Aun si escribes con
claridad y no tienes problemas para encontrar las palabras adecuadas, siempre
es recomendable contar con estos auxiliares. Piensa en un director de orquesta
gue, aunque domina la obra musical, siempre tiene la partitura a la vista en el
momento del concierto. Asi, necesitas tener a la mano estos libros.

1.6 El lector

Debes escribir para tu lector, de ahi que sea necesario conocerlo lo mejor posi-
ble. Actualmente casi nadie tiene €l tiempo suficiente para leer, mucho menos
si se trata de un texto desorganizado, lleno de palabras elegantes pero nada
objetivo. El lector necesita saber cual es la finalidad y cuédles son los puntos
sobresalientes del documento que tiene en sus manos. Por tal motivo, €s pre-
ciso proporcionarle lo que quiere saber. Hasta cierto punto, tienes que inducirlo
a interesarse en el trabajo. Es posible que tus lectores compartan los mismos
conocimientos que posees sobre el tema que estas investigando. Si la organi-
zacion del documento facilita que el lector profundice en tu escrito, podras
“engancharlo”.

Es necesario respetar la independencia e inteligencia del lector. Muchas
personas resienten que se les ensefie y se les faciliten demasiado las cosas, pe-
ro otras necesitan justamente esto. Entender esta paradoja te permitira presen-
tar el material con una redacciéon amena y agradable.

1.7 Disciplina de trabajo

La disciplina puede asegurar que culmines el informe final. Si trabajas, estable-
ce un horario para dedicarte al desarrollo de la investigacién. Si no lo puedes
hacer diario, dedicale una jornada completa de ocho horas, o bien, dos de cua-
tro. Menos de tres horas no resulta, pues apenas te concentras cuando ya es
hora de dejarlo. Es importante adquirir disciplina para alcanzar los objetivos
propuestos: finalizar un producto escrito y dejario listo para imprimirse. Si de-
seas disciplinarte, es primordial conocerte a ti mismo. En principio, debes defi-
nir cudl es la mejor hora para trabajar. ;Cual es tu momento mas lacido?
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A]guna§ personas prefieren las primeras horas de la mafiana, mientras que
otras.plensan con mas claridad hacia el final de la tarde. Define tu tiempo y
trabaja a una hora fija los dias que mas te cbnvengan. Lo mas efectivo es ser
c.onstante en tu tarea. De esta forma, no olvidaras lo que iniciaste el dia ante-
rior. Si te dedicas por completo a la investigacion, planea algunas actividades
para romper la monotonia del trabajo. La misma investigacién puede propor-
cionarte una variedad de tareas; puedes escribir durante las mejores horas del
dia y leer o entrevistar cuando tu mente ya esté cansada.

Un investigador cuenta que, para escribir, se levantaba temprano y se ponia
a redactar. A media mafiana, cuando ya se sentia cansado, se levantaba de
su escritorio para rasurarse, lo cual habla dejado adrede para ese momento
Esto lo distraia y posteriormente podia seguir escribiendo. '
|
. ——— e — e A T

No tiene sentido escribir cuando estds cansado o cuando simplemente no te
salen l_as palabras. Deja la tarea y retdmala mas tarde. Busca una distraccion:
ve al cine, practica un deporte o haz ejercicio. Regresards animado y con ganas

de seguir trabajando. Aunque a veces sea necesario distraerte, no dejes de ser
constante en tu investigacion.

1.7.1 Lugar adecuado para trabajar

Escoge y utiliza un mismo lugar para trabajar. Coloca todo libro, documento
o material que adquieras para tu investigacién en este lugar especial, ya sea
que se trate de un escritorio, una mesa o un restirador. No dejes part:es de tu
investigacion en ninguin otro sitio; asi evitaras perder el tiempo buscando docu-
menios o material. Todo debe estar en un solo lugar. Considera los libros y
docu'mentos que traeras a tu lugar de trabajo. Si no cuentas con un librero, im-
provisa unos estantes con tablas y tabiques. Si trabajas en la.biblioteca de una
ms:tltucic'm, al regresar a tu casa acomoda de inmediato el material que conse-
guiste. No lo dejes para el dia siguiente. Mucho de lo que lograste se te podria
olvidar si no lo atiendes enseguida.

‘ Analiza el lugar de trabajo que has escogido. Es importante que no sea muy
ruidoso. Si lo es, utiliza una distracciéon positiva, como la musica. Algunos in-
v'estigadores trabajan muy bien con musica, otros no. Siempre habra interrup-
clones en el trabajo: el teléfono, los nifios, las visitas u otros familiares. Lo
Inevitable no puede ser motivo de preocupacién y si es necesario trabajar en las
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mejores circunstancias. Por €sto, €s importante acondicionar tu lugalz de traba-
jo para eliminar el mayor namero de distracciones posibles; acostimbrate a
aquellas que no se pueden evitar.

1.7.2 Material de trabajo

Antes de iniciar la investigacion, es conveniente contar con el siguiente mate-
rial en tu lugar de trabajo:

z gglsll.gl:::gs(no tires ningun escrito, aunque decidas no incluirlo. Ponlo en
otro archivo)

Carpeta tamafio carta de dos o Lres argollas
Cinta adhesiva transparente

Clips

Computadora equipada (impresora, Internet.. )
Cuaderno

Desengrapadora (ufias)

Diccionario de sinénimos

Diccionario general

Discos de computadora (grabables, software)
Engrapadora

Goma de borrar

Gramatica espafiola

Grapas ) . » ’
Hojas para carpeta (blancas, cuadriculadas, rayadas, isométricas, logarit-

micas o radiales, de acuerdo con tu investigacion) .
Hojas protectoras de plastico para carpeta (aqul puedes guardar textos fo-
tocopiados u obtenidos de Internet)

Lapices

Lapices o plumas de colores

Li as ('l ) : ’ 7
Minual para redactar informes de investigacion (similar al que estas le-
yendo)

Navaja (cortapapel, exacto o cutter)

Pegamento para papel ,

Perforadora de dos o tres agujeros (segin la carpeta que uses)

Refuerzos para hojas de carpeta

Regla
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Sacapuntas

Scparadores para carpeta
Tijeras

Trapo para limpiar

No es suficiente tener este material en casa: debe estar en tu lugar exacto de
trabajo, ya que se pierde mucho tiempo tratando de encontrar unas tijeras, la
engrapadora o alguna otra cosa. Vale la pena comprar todo el material indicado
y acostumbrar a la familia a no llevarselo de donde lo has colocado.

1.8 Carpeta de argollas en vez de tarjetas de archivo

Se recomienda contar con una carpeta de dos o tres argollas. Asi, en hojas suel-
tas, puedes escribir tus notas. Las tarjetas de archivo que normalmente se reco-
miendan en los libros de metodologia resultan demasiado pequefias para anotar
la informacién requerida. Es més 1til emplear hojas de carpeta tamario carta.
La carpeta debe tener una divisién para cada subtitulo del anteproyecto, asf
como para el informe final,

El esquema presentado en el cuadro 1 (cuadro base), al final del prologo,
te ayudara a hacer las divisiones. En algunos capitulos, como en el de “Funda-
mentos”, necesitaras hacer subdivisiones para incluir fotocopias o impresiones
de Internet que contengan la informacion que deseas; escribe en ellas la ficha
bibliografica y perféralas para agregarlas a la carpeta de argollas en donde es-
tasrecopilando la informacion. Puedes subrayar lo que te ha parecido interesante
de estas paginas y posteriormente utilizarlo para redactar tu documento. De
esta manera te estaras apegando mas a lo que dice el autor, pues si lo parafra-
seas corres el riesgo de tener que volver a interpretarlo cuando redactes y, al
final, no sabras qué era lo que el autor habia escrito originalmente.

Si fotocopias la informacion o la obtienes de alguna pagina de Internet, no
olvides escribir al reverso o al inicio de la primera pagina los datos bibliogréficos,
pues sin ¢stos no podras utilizar la informacién, por derechos-de autor. Al mar-
gen puedes anotar cualquier observacion de lo que se te presente en tu investi-
gacion de campo, por ejemplo, dibujos, ruido, colores, clima, olores, sabores.

Con la carpeta de argollas siempre tendras organizado tu trabajo. Una de
las grandes ventajas de utilizar hojas perforadas en este tipo de carpetas, en
lugar de las tarjetas convencionales, es que aun si la carpeta se cae, las notas
no se desacomodan. En cambio, si llevas las tarjetas a la biblioteca y, por algu-
na razon, se caen o dispersan, se puede desorganizar la informacién. Ademas,
si la nota es textual, es mejor fotocopiatla; asi podras afiadir algtin comentario
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porque tienes mucho mas espacio en una hoja que en una tarjeta. Es preferible
que fotocopies de un solo lado y tengas espacio para anotaciones.

1.8.1 Registro de notas

Atiborrar de notas una sola hoja de papel es contraproducente. Cada hoja debe
contener una sola cita. No tiene sentido que, por ahorrar papel, después des-
perdicies €l tiempo tratando de localizar una cita que esta escondida debajo
de otra.

Para ahorrar papel, se sugiere utilizar el que ya ha sido impreso por un solo
fado (papel reciclable). Tacha la parte que no sirva y toma tus notas en el lado
disponible. De esta manera puedes asignar una hoja a cada cita o nota, sin des-

perdiciar papel.

1.8.2 Indicacién de cada tema en e! regisirc de notas

Divide tu carpeta en secciones que concuerden con el indice de tu anteproyec-
to. Dentro de la carpeta, indica cada tema ya sea con colores, letras grandes, un
divisor de plastico o papel de color. Si estas subdividiendo las consultas por
autor, entonces ordena alfabéticamente las hojas sueltas de acuerdo con el
apellido paterno de cada autor. subdivide el capitulo de “Fundamentos” confor-
me al indice que desarrolles en el anteproyecto. Es decir, coloca una division

para cada subtitulo.

1.8.3 Uso de colores

Para diferenciar los capitulos, utiliza colores distintos en las hojas perforadas.
Por ejemplo, destaca las fechas con una pluma roja, las notas bibliograficas con
un color especial y las enirevistas con otro. También puedes emplear hojas de
tonos diferentes. Pon en juego tu creatividad para determinar de qué forma

pueden ayudarte los colores.

Ei gerundio peligroso

Evita el gerundio. Si la accion que expresas no €s simultanea a la del verbo en
la oracién, no uses el gerundio. Ejemplo: Los alumnos escribieron con pluma,

F
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haciendo a un lado los libros. Esto serfa correcto si los alumnos escribian al
mismo tiempo que hacfan a un Jado los libros; pero como en realidad se trata
de decli que antes de escribir hicieron a un lado los libros, las mismas oracio-
nes se deben redactar de la siguiente manera: Los alumnos hicicron a un lado
los libros y escribieron con plum.

En ocasiones, el uso de genundios causa confusion en cuanto a fos petio-
dos en que suceden las acciones. Ejemplo. La profesora se preocupd, eseribién-
dole al director, pidiéndole que Ia relevara de la comisi6n y rogandole que se
encargara personalmente de su caso. Esta confusion se evita si se escribe. La
profesora se preocupd y le escribié al director. Le pidi6 que la relevara de la comi-
sion y e rogé que se encargara & personalmente de su caso. Ademas, las oracio-
nes cortas son mucho mas facles de leer que las largas, como la primera

El error mas grave y comGn es iniciar una oracién con un gerundio Se
tiende a dejarla como frase, o bien, a descuidar la sintaxis. Ejemplo. Leyendo a
los autores mds destacados en este tema, Pedro Gémez es el que lo desarrolla con
mayor profundidad. En esta oracion, el sujeto es yo (implicito: Yo estoy leyendo
a los autores mds destacados en este tema) y en la parte final, el sujeto es Pedro
Gomez. Es mejor decir: De los autores mds destacados, Pedro Gémez es el gue
desarrolla este tema con mayor profundidad O, mejor atin, al reves: Pedro Go-
mez, de los autores mds destacados, es el que desarrolla este tema con mayor
profindidad. En esta tltima, ¢l sujeto encabeza la oracion. Iniciar una oracién
con sujeto ayuda al lector a identificar, de inmediato, de qué o de quién se esta
hablando. Reflexiona antes de emplear un gerundio

1.9 Notas en archivos de computadora

Es posible tomar notas directamente en la computadora y organizarlas en car-
petas y archivos electrénicos. En todo caso, la carpeta de argollas te seguira
siendo Util, pues ahi podras insertar fotocopias de diferentes fuentes impresas
y en la computadora podras guardar archivos de la red. Es recomendable escri-
bir en una hoja los datos bibliograficos de cada documento que tengas en la
computadora y anexarla a la carpeta de argollas en el lugar correspondiente.
De esta manera tendras toda tu informacién organizada en un solo lugar.

1.10 Notas esquematicas

Cuando tomes notas de forma esquemdtica, en taquigrafia o demasiado rapido,
pasalas en limpio lo mds pronto posible, cuando todavia te sea facil recordar
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informacion que no esta anotada. En caso de no entender lo que escribiste, te
resultara facil reconstruir el pensamiento. Si tus notas son legibles, no desper-
dicies tiempo copidndolas; simplemente adjintalas con pegamento, cinta ad-
hesiva transparente o grapas a las hojas de tu carpeta.

1.11 Registro de ideas espontaneasy de observacion

Ademas de la carpeta para escribir notas, €s recomendable contar con una Ii-
breta pequefia que puedas llevar contigo. Una vez que comiences a trabajar en
tu investigacion, te surgirdn ideas en diferentes momentos. Muchas Veces no
estaras cerca de tu carpeta de argollas y en esa libreta podras anotar las ideas
que te vengan a la mente. Silas registras en cualquier otra parte, 1o més. Seguro
es que pierdas el dato al olvidar donde lo escribiste. Ademas, a mejdlda.l que
avances en la investigacién se te ocurrird hacer muchas otras investigaciones
relacionadas con ésta y que puedes anotar para futuros trabajos. Escribe estas
ideas en una seccion de la carpetade argollas dedicada a recomendaciones. De
ese modo, cuando escribas el informe final s6lo tendras que referirte a esa sec-
cién para escribir el capitulo de “Recomendaciones”.

En la libreta puedes anotar todo lo referente a la investigacion: gastos, co-
mentarios sobre entrevistas o distancias recorridas. Estos datos seran muy uti-
les en la planeacién de investigaciones futuras.

Algunos investigadores utilizan un rollo de cinta de sumadora para tomar
notas fuera de su lugar de trabajo. Posteriormente recortan las notas y las Pe—
gan en las hojas de la carpeta de argollas una vez revisadas. Si sigues ¢ste sis-
tema, traza un asterisco entre nota y nota para no equivocar los recortes.
Actualmente, los teléfonos celulares y aparatos electronicos como Palm o Black-
berry ya tienen la opcion de tomar notas. Si utilizas estas notas, asegtrate de
integrarlas al resto de tu informacion.

1.12 La tarea de redaciar

El tema global de la investigacion se madura al platicarlo con amigos o compa-
fieros y al comentar sobre 1o que estas escribiendo. Aunque no te proporcionen
soluciones, el solo hecho de expresarlo oralmente te ayudara en la redaccion.
Cuando estés listo para escribir, retine todas las hojas de la carpeta que
correspondan a una seccion y organizalas. Puedes recortarlas y acomodar-
las con grapas o pegamento sobre otra hoja, de acuerdo con el orrflen en que
deseas presentarlas; también puedes numerar las notas. Este es tu primer borra-
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dor y puedes comenzar a transcribirlo en el procesador de palabras. La mayoria
de los investigadores transcriben sus propios anteproyectos e informes finales.
Sin embargo, si no eres muy habil para mecanografiar o capturar, puedes pedir-
le a alguien que te ayude. En este caso, escoge con cuidado a la persona indica-
da. Asegurate que tenga buena ortografia y haya hecho trabajos de este tipo. En
todo caso, tendras que revisar el trabajo completo con mucho cuidado. La res-
ponsabilidad final es tuya como investigador, no de quien lo transcribe.

Vale la pena aprender a escribir a maquina si no lo sabes hacer. Una vez
que dominas esta habilidad, es mucho mas facil escribir todas las ideas directa-
mente en la computadora. Escribir primero a mano y después capturar o dic-
tarle a alguien es una pérdida de tiempo si puedes mecanografiarlo desde el
principio. Hacerlo en la computadora tiene la gran ventaja de que puedes corre-
gir, reacomodar, escribir entre lineas o entre palabras, borrar. Ademas, en cual-
quier momento puedes consultar tus ideas originales. Ahorraras mucho tiempo
st aprendes a escribir de manera directa en la computadora.

1.12.17 Proklemas iniciales

Comenzar a redactar ideas es la mayor dificultad a la que se enfrenta el inves-
tigador principiante. En ese momento es facil claudicar, pues se tiende a in-
vestigar demasiada bibliografia o a navegar sin rumbo en Internet. Esta es una
buena excusa para posponer el trabajo de escribir.

Todo inicio implica dificultades. Normalmente, no se ha educado al que
empieza a investigar para que esta tarea sea agradable y facil. Barrass (1978)
coment6 que cualquier tipo de escritura seria y académica esta acompafiada de
panico. Nadie podra sustituirte para escribir el primer borrador. Por ello, piensa
que lo mas dificil es esta primera parte. El problema es empezar.

Puedes leer todos los libros sobre redaccion que desees, pero si no escribes,
nunca aprenderas a escribir (Frank Dickson, 1979).

Empieza a escribir de inmediato, incluso durante el tiempo en que estas locali-
zando la bibliografia adecuada. Te serd mas facil escribir a medida que vayas
investigando, ya que la informacién estara mas fresca en tu mente.

Una vez que Inicies la redaccion no trates de darle forma definitiva a tu
trabajo. Escribe todo lo que te venga a la mente, aun cuando reconozcas que
acabas de cometer un error. Si te detienes para pulir detalles, quiza olvides el
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concepto que-ibas a desarrollar. Desde luego, en todos los casos ten.drés que
revisar cada seccion y capitulo; puedes hacerlo al terminar cada seccion, pero
al final sera necesario revisar el escrito varias veces. No pierdas tiempo; cuando
estés escribiendo, plasma tus ideas tal como le vengan a la mente; €n ese mo-
mento, no te detengas a corregir redaccion ni ortografia.

1.12.2 Tareas v meias parciales

Los proyectos tienden a convertirse en tareas tediosas, sotlyre todf) para el in-
vestigador principiante. Lo aconsejable es dividir el trabajo y e.1§1gn:'su' fechas
exacias para elaborar cada seccion. Un cronograma €s la soluc10f1. Este es tu
plan de trabajo. Puedes modificar el calendario cada vez que estés r'etra.sado,
pero el hecho de tener una fecha fija obliga a ser constante en e% tfabajo. P1§nsa
que si escribes dos paginas al dia, tardards 30 dias para escribir §0 pégllnas.
Considera este calculo dentro de tu cronograma. No te desanimes si los prime-
ros dias no logras terminar las dos paginas planeadas; habré otros en que €s-
cribas 10 0 mas. Piensa también que si redactas dos paginas diarias, al final de
un serhestre contaras con 300 paginas y 30 dias libres. (En seis meses hay 180
dias; 300 paginas se escriben en 150 dias.)

1.12.3 Elaboracion del pian de actividades

Es necesario desarrollar un plan de trabajo. Piensa en el orden logico que det—
ben tener tus encabezados. Eslo ayudara a organizarte. Cuando tengas el indi-
ce de fundamentos, elabora un mapa conceptual para organizar los subtitulos
de cada seccidn.

1.12.4 !nvestigaciones en grupo

En caso de que el trabajo lo realice un grupo de investigadores, la redaccié-n
final debe recaer en una sola persona; esto se debe a que si bien es n‘ecesarlo
que los avances sean redactados por cada integrante, sus estilos son diferentes
y se recomienda unificar ciertos criterios. Asimismo, una sola _persona de‘t'Je ser
la responsable de las ecuaciones que aparezcan en el trabajo, letras griegas,
exponentes, radicales o cualquier simbolo que se incluya.

1.12.5 Independencia de cada capitulo

Cada capitulo debe ser independiente del documento completo, pero a la vez
ser parte de él. De este modo, al leer un capitulo el lector lo relacionara con el
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trabajo global. Inicia cada capitulo con una introduccién que permita conocer
su contenido y terminalo con un resumen del material abordado. Es necesario
anunciar al lector lo que va a leer y proporcionarle una sintesis del contenido.
Esto es aplicable tanto a cada capftulo como al texto completo; por eso existen
la introduccién, el cuerpo del documento y la conclusién,

1.12.5 Iniroduccidn de capiiulos

Al escribir las introducciones siempre se necesita mayor concentraciéon mental.
Se recomienda que pienses en la redaccién de cada una en tus ratos libres. De
este modo, cuando llegues a tu lugar de trabajo ya tendras algunas de las pala-
bras basicas para una redaccién correcta. Una manera facil de hacer una intro-

duccidn consiste en considerar la organizacion del capitulo ¢ indicar su
contenido.

Cinco minutos de una planeacion inteligente te ahorrarin cinco dias de re-
¥1510n. Una hora de planeacion cuidadosa convertir un anteproyecto en un
proyecta. Un proyecto bien planeado resuliard en un informe de investiga-
cion que aporfard resultados valiosos al conocimiente

1.13 Resumen

Es indispensable identificar al lector, es decir, determinar desde el inicio a qué
tipo de lectores estara dirigido tu trabajo. Por esta razon, debes planear cada
paso y cada tarea que lleves a cabo antes de comenzar a escribir el anteproyec-
lo, a lo largo de toda la investigacion y al redactar el informe final.

Planea tus actividades. Elabora un esquema de trabajo y coméntalo con tu
asesor. Es importante que te familiarices con €l y con los requisitos que pueda
exigirte. Escoge un lugar adecuado para trabajar con todos los materiales y li-
bros que vas a necesitar. Adopta una disciplina de trabajo.

Usa una carpeta de argollas y hojas perforadas para registrar ideas y con-
centrar notas, fotocopias de articulos importantes, observaciones, recomenda-
ciones y todo lo que se te ocurra a lo largo de la investigacion.

La planeacién y su seguimiento son claves para el éxito.
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Formato

El contenido del informe es lo mds importante,
sin embargo, necesila un formato agradable
para que el lector lo disfrute.

Te sera muy util revisar este capitulo antes de comenzar a escribir, ya que trata
sobre como darle formato a todo el trabajo. Algunas instituciones suelen indi-
car el formato que debes seguir, asi que averigua cudles requisitos necesitas
cubrir antes de iniciar. Esto te ahorrara tiempo al momento de editar. Si no
existe un formato predeterminado, utiliza el sugerido a continuacion.

El formato propuesto aqui para presentar tu anteproyecto y el informe final
es una mezcla de varias recomendaciones que se hacen en diferentes docu-
mentos (ver Anexo A). Se tomo aquello que los investigadores indicaron como
lo mas practico para el autor y el lector.

En la actualidad, los anteproyectos y los informes de investigacion son escri-
tos directamente en algin procesador de palabras. Los editores ya no estan dis-
puestos a revisar textos si no se presentan en un archivo electrénico por Internet,
disco compacto o USB (siglas de Universal Serial Bus). Aqui se hace referencia al
procesador de palabras mas comun: Word para Windows o Mac. En general, no
se har4 referencia a las teclas del tablero, ya que cada modelo de computadora
presenta algunas diferencias. Utiliza las ventajas que los programas de computo
te brindan, como herramientas, diccionarios, revisién de ortografia y gramatica.

2.1 Margenes

Primero tienes que establecer los margenes de pagina en la computadora, que
seran de 2.5 cm alrededor del escrito. El margen izquierdo puede tener 3.0 cm
para dejar espacio a la encuadernacion. Los margenes son muy utiles en los
borradores, pues permiten hacer anotaciones. Una vez que el borrador final
esté aprobado, no es necesario cambiar la medida del margen.
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Aproximadamente, cada linea de texto debe tener 16.5 cm. No es necesario
justificar el margen. Es mejor dejar el margen derecho desigual que tener de-
masiados espacios blancos entre palabras en algunas lineas.

La ventaja de los procesadores actuales es que puedes establecer las espe-
cificaciones necesarias y asignarlas por secciones o para tedo el documento.

2.2 Tipografia

La tipografia mas legible es la mejor. Puedes usar los siguientes tipos: Arial,
Bookman, Courier, Geneva, Helvética, Monaco, New York, Palatino 0 Times New
Roman. Las mas usuales son Arial o Times New Roman. Evita usar tipografia
script o manuscrita. Escribe el trabajo en mayusculas y mintsculas, segun las
reglas ortograficas; no es aceptable que todo esté en maytsculas. El tamafio de
la tipografia debe ser de 12 puntos, en color negro. Utilizar una tipografia com-
primida o rebuscada cambia el espaciado entre las letras, palabras y renglones.
Por lo general, las compafiias editoriales aceptan el formato establecido auto-
maticamente por los fabricantes de las computadoras. Es importante que el
documento tenga una tipografla que se pueda fotocopiar y leer con facilidad.

2.2.1 Leiras

Ten cuidado al utilizar el “0” {cero) y la “O” maytiscula en su momento. No con-
fundas estas teclas. Tampoco.confundas la tecla de la “1” (ele mintscula) con el
“1" {ung), ni con la “T” mayuscula ({ latina).

2.2.2 Simbolos matemadticos

Utiliza las formulas matematicas en una minima proporcion. Esto quiere decir
que es mejor expresar verbalmente la férmula sin perder su objetivo.

Ejemplo:

Si escribes “la raiz cuadrada de x al cuadrado”, el lector puede visualizar la
formula:

f XZ
Sin embargo, para expresar la siguiente férmula:

y-2)_-3
X —4 5

el simbolo resulta méas practico.
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Para este otro ejemplo:

ab—-c¢
de — x

puedes escribir también: (ab - ¢)/{de - x). En este caso, al lector le resultara
mas claro ver la primera férmula.

Si tu investigacion contiene muchas formulas debido al tema desarrollado, es
indispensable emplear un software con la tipografia adecuada.

Todos los procesadores de palabras tienen tipografia especial para sfmbo-
los. Escribe todos los caracteres que puedas con la computadora. Para el signo
de multiplicar usa la “x” (equis) miniiscula precedida y seguida por un espacio.
Esto, en caso de que la computadora no incluya el signo de multiplicar (x). Para
restar, usa el guibn con un espacio antes y después. Separa las ecuaciones ma-
tematicas como si fueran palabras.

Ejemplo:

a+b=c es tan dificil de leer como cuando sejuntanpalabrassinespacio.
Escribe:a + b=c.

Ten cuidado en la alineacion de signos y simbolos. Siempre escribe primero los
subindices y después los exponentes. Los subindices se colocan medio renglon
abajo y los exponentes medio renglén arriba. En los programas computaciona-
les ya estd predeterminado el espacio de subindices y exponentes; s6lo hay que
seleccionarlos en la barra de herramientas.

Efemplo:

Xa (24 — L)
Considera que es muy peligroso tener un error en las formulas matematicas de
tu informe de investigacidn; revisalas con mucho cuidado.
2.3 Mecancgrafiado

Es importante escribir de manera uniforme. Debe haber constancia en los titu-

los y encabezados, en las palabras con mayusculas, en los margenes y en la

tipografia. Coloca siempre los titulos y los encabezados en el mismo lugar. Es-
cribe la primera letra de la primera palabra de un titulo con mayGsculas y el
resto con minusculas. En todo el trabajo deja un margen establecido y usa la
misma tipografia. En la redaccién debe estar implicita la importancia de cada
palabra; no es necesario resaltarlas cambiando la tipografia.
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Recuerda guardar el documento con regularidad para prevenir desastres
como una pérdida total del textoy tener que volver a escribir todo otra vez. La
mayoria de las computadoras tienen la posibilidad de hacerlo de manera auto-
matica, pero asegurate de que esta opci6n esta seleccionada. También es con-
veniente tener un respaido, ya sea en disco compacto (CD) o USB.

2.4 Espaciado

Escribe todo el informe a 1.5 espacios entre renglones y 2.0 espacios entre cada
parrafo. Si no hay una diferencia entre renglones y parrafos, el documento es
mas dificil de leer. Otra manera €s marcar el inicio de un parrafo con una san-
gria de cinco espacios O utilizando el tabulador.

Antes de tftulos y subtitulos debes dejar el mismo espacio que entre parra-
fos (2.0). Antes de iniciar el parrafo, deja 1.5 de espacio. Algunas personas
prefieren el primer parrafo sin sangria.

En la seccion de “Consultas”, antes llamada bibliografia o referencias (ver
capitulo 14), el espaciado entre lineas debe ser sencillo (1.0).

E} formato debe permitir una lectura agil; un documento atiborrado de le-
tras resulta muy pesado de leer. Por €s0, los espacios blancos en un texto son
muy agradables. Aunque un formato amplio eleve el costo, ya que implica mas
paginas, €l beneficio sera mayor tanto para ti como para tus lectores.

2.5 Sangria

La presentacion del informe es mas clara sin sangria al inicio de parrafos. Sin
embargo, la costumbre €s que sblo el primer péarrafo de cada seccion o subtitu-
lo se escriba sin sangria. Si utilizas 1.5 de espacio para dividir parrafos, usa la
sangria; si utilizas 2.0 de espacio entre parrafos, no utilices sangria.

Para citas textuales de mas de cinco renglones debes usar renglon seguido
(1.0) y sangria de cinco espacios en ambos lados de los margenes establecidos
(ver ejemplo en 1a seccion 2.9.2).

2.6 Inicio de cada capitulo

Comienza cada capitulo en una nueva hoja con niimero de pagina non. Los
capitulos deben incluir un parrafo introductorio en el que presentes su organi-
zacion e indiques al lector cual es el objetivo especifico del mismo. No inicies
abruptamente con el tema, pues el lector necesita una guia; sin ella podria per-
derse con facilidad.
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2.7 Encabezados

Utili i i
o [1:;1 1fé:;tlctealbfiza\dos pero no demasiado seguidos. Si bien es conveniente inte-
€xto con un encabezado, ya que d i i

) emasiada lectura sin un des

puede resultar tediosa, también es e vez
. molesto encontrar un encab

Ie re T ezado cada vez

que I1d1*(|)1c1a un parrafo. En tu redaccion, sé constante con los encabezados

s encabezados cortos son mas claros y directos. .

Ejemplos:

1. La i‘nstalgcién eléctrica necesaria para la toma de corriente.
?, . Verlﬂc..aaén c!e la temperatura y de la limpieza necesaria.
. Seleccion y ajuste de los cables y conectores adecuados.

Son mejores los encabezados siguientes:

1. Preparacién
1.1  Requisifos eléctricos
1.2 Requisitos fisicos
2. Cuidados especificos
2.1 Temperatura
2.2 Limpieza
3. Accesorios

No formules preguntas en los encabezados.

En el cuadro 2.1 se presentan d j i
. 0s bosquejos; de inmediato puedes i
- i a
que el bosquejo B es mucho mas detallado que el A. P et
" En_ eI;uerpp del texto, deja una linea adicional antes de cada encabezado
e c[l):Scio .0). Sl.el documento esté escrito en computadora, resalta los encabe-
o jg;la ?:ugnia ]ldasl. Algunol;c, manuales que se refieren a los formatos sugieren
e los encabezados se indique simplement icacic
: € por su ubicacion
g?lzl guerp:a de.l’trabajo, en vez de colocar nimeros o letras antes de cada uno
rganizacion de tu trabajo no estd jerarquizada, coloca los encabezad
en el centro de la linea. ' N

1. Los ; 45 i
encabezados con mayuasculas son més importantes que aquellos con

mindsculas.

2, i
Un encabezado al centro es mas importante que si esta ubicado al margen

a no ser que se escriba con mayuisculas.
Un encabezado subrayado es mas importante que uno sin subrayar.

¥

n

[<h]
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Cuadro 2.1 Cuadro 2.2
Bosquejos de encabezados Encabezados con el sistema decimal
Bosquejo A Bosquejo B 1
' 1. Resumen 1. Resumen 1.1
2. Antecedentes 2. Introduccion ‘ 1.2
3. Problema 2.1. Antecedentes \ 1.3
4. Marco tedrico ! 2.2. Problema ‘[ 1.3.1
5. Método 2.3. Objetivos ; 1.3.2
| 6. Analisis de resultados 2.4. Justificacion I 1.3.3
. 7. Conclusiones 2.5. Hipétesis 1.3.4
" 8. Recomendaciones 3. Analisis de documentacion 1.4
3.1. Teoria fundamental 2.
3.2. Investigaciones recientes 3.
3.3. Escenario 3.1
4, Método | 3.2
4.1. Prueba piloto § 321
4.2. Seleccién de la muestra | 3.22
4.3. Disefio 3.2.3
5. Anélisis de resultados i 4.
6. Presentacion de informacion
7. Interpretacion

Cuadro 2.3
_ Encabezados con el sistema alfanumérico

I
Utiliza los criterios para encabezados de manera sistematica.

A

Hay dos formas de numerar los encabezados, una de las cuales consiste en B

emplear el sistema decimal {cuadro 2.2). La numeracion del cuadro 2.2 es la C
indicada cuando hay muchos encabezados. En caso de que sean pocos, s re-

comienda el sistema alfanumérico (cuadro 2.3). D o
si utilizas este tltimo, es importante que sigas el mismo orden. No combi- 1
nes nimeros romanos con arabigos ni letras maytsculas con mintisculas. Em- 2
plea el sistema tal como esta especificado en ¢l cuadro 2.3. _ 3
Los encabezados pueden ser de una sola palabra, de frases, craciones o | d
parrafos, pero lo importante es ser constante €n su uso y no combinar un tipo I b
-de jerarquia con otro.
Si desglosas el tema que vas a abordar en un encabezado, incluye mas de
un punto. Si tienes un encabezado con stlo una subdivision, omitela; presenta 2.8 Paginacion
el encabezado con toda la informacion. Redacta siempre un texto después de
cualquier encabezado. Cuando redactes el borrador final, es recomendable que te asegures de nume-

rar las paginas. Esto facilitara el trabajo de correccion.
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En el informe final, la pagina del titulo no se numera, pero si se toma en
cuenta en el conteo y la paginacién global. Utiliza nimeros romanos y letra
mindscula para las secciones de agradecimientos, resumen, indice general e
indices de cuadros y figuras. Inicia la numeracion con numeros arabigos en la
introduccion y hasta la tltima pagina de los anexos. .

Las paginas totalmente ocupadas por cuadros o figuras no ste numeran; sin
embargo, considéralas en la paginacion para incluirlas en los indices corres-
pondientes. jCuidado con la computadora! Sile ordenas al proszfesador'dfe Pala—
bras que numere las paginas, es necesario detener la instruccién y reiniciar la
numeracion en la pagina siguiente al cuadro o figura. La computadf)ra no pue-
de saber que deseas incluir una grafica o un plano que se imprimlra_apafte y
que debe saltarse el niimero de pagina correspondiente. Si es necesario anE}dlr
otra pagina o eliminar una de las ya escritas, se requiere renumerar las. hojas.
No se puede numerar una pagina adicional con “51a”, por e]c?rrfplo, ni hacer
otro tipo de enmiendas. En cambio, sf s posible insertar una pagina en blanco
que enumeraré la computadora y después sustituirla por el cuadro o figura co-
rrespondiente.

Todos los numeros de pagina deben coincidir en €l mismo lugar. La compu-
tadora se encarga de hacerlo automaticamente.

.
' 2

Chispa ">

Ten pracaucidn con 8l uso del paréniesis ="y
Los paréntesis distraen al lector. Cuando lees y te encuentras con un paréntew
sis, conoces su contenido, pero después debes regresar a la oracién anterior al
paréntesis para retomar la idea central del autor. Si esto sucede cuando leeg,
entonces es recomendable no utilizarlos cuando escribas. Ejemplo: El investi-
gador se encuentra con varios problemas: financieros {lo gue en muchqs Casos
significa subordinacion a decisiones politicas y culturales no ta-madws. precisamen-
te por el mvestigador), conceptuales (dacopio de informacion, circulacion escasa de
teorfas, falia de reconocimiento a opciones catégoriales), practicos (Usos de la m-
vestigacion, poblacién presuntamente bencficiada por el eshudio, campo social en
que la investigacion puede tener incidencia) y aun de indole sociocientifica {por
ejemplo, la soledad en que se encuentian los investigadores, quienes no encuen-
fran interlocutores con los cuales compartir sus preguntas, sus dudas, sus concep-
tos, sus atishos, sus intiiciones)

A esta oracion le puedes quitar los paréntesis y colocar punto y coma ()
para separar cada casa.
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2.9 Citas

En el capitulo 20, “Fundamentos”, tendrds muchas citas, Puedes citarte a ti mis-
mo o alguna experiencia que hayas tenido. Hay citas parafraseadas y textuales.
Siempre debes anotar la fuente al final del documenio, en la seccitn titulada
“Consultas”, y colocarla entre paréntesis después de la cita. Este es el sistema

mas usado, propuesto por la American Psychological Association (APA), y €l que
se recomienda en este manual.

2.5.1 Citas parairaseadas

El nombre de la autoridad citada, ya sea de un documento impreso o no grafico,
se le comunica al lector al final del parrafo donde esté la cita. Esto también se
aplica cuando se parafrasea al autor. Es decir, cuando escribes lo dicho por él
con tus propias palabras. Puedes retomar la idea de un parrafo, capitulo o todo
el libro. En cualquiera de estos casos, debes anotar entre paréntesis los apelli-

dos paterno y matemo del autor (si se indica), una coma y el afio de edicion de
la obra.

Ejemplo: (Lopez Ruiz, 1997).

Si la obra no tiene autor, entonces coloca el primer dato que aparece en la
ficha bibliografica o no grafica. Este dato puede ser la primera palabra del
titulo o las siglas de una institucion. Si la primera palabra del titulo es un
articulo, coloca la segunda palabra del titulo.

Ejemplo: (Manual, 2008); (OCDE, 2007).

En este caso no es necesario que indiques la pagina de donde tomaste la
cita, pues la idea puede provenir de una o varias partes del libro consulta-
do. El lector siempre puede consultar la ficha completa al final del docu-
mento de acuerdo con lo indicado entre paréntesis. En este manual se
recomienda utilizar el sistema de referencia de citas entre paréntesis, pues
las notas a pie de pagina distraen al lector y evitan tanto la lectura rapida
como la comprensién del documento. En algunas disciplinas y compafiias
editoriales aiin se integran las citas al pie de pagina. Si vas a publicar en
alguna revista, presenta el documento de acuerdo con lo que solicita el
editor. Es posible que la institucion para la cual estés investigando indique
el sistema de citas que debes utilizar.


http://booksmedicos.org

28
. Primera parte.  El anteproyecto

2.8.2 Citas textuales

Sj estas citando textualmente, es importante que el lector lo sepa. Por ¢sta ra-
z6n, debes iniciar y terminar la cita con comillas. En caso de que tenga mas de
cinco renglones, debes colocarla con una sangria de cinco espacios y termi-
nar cinco espacios antes del tope del margen derecho del escrito. Escribela a
renglon seguido, para diferenciarla del texto que estd a doble espacio.

Ejemplo:
Respecto de las citas, Seco (1998:xv) dice:

“las citas gue con frecuencia ilustran los diverscs usos
unas veces confirman la norma; otras, en cambio, su
transgresiéon. En ningtn caso deben interpretarse en un
sentido de censura (seria pueril poner a nadie en la
picota per un guitame allad esa preposicién), sino como
pruebas de la existencia de formas divergentes de la
registrada como normal.”

Cuando una cita es mas corta, se inserta en el texto entre comillas. Al final de toda
cita textual escribe, entre paréntesis, los apellidos paterno y maicrmo del autor (si
estan indicados) seguidos por una coma, el afio en que la obra fue publicada, dos
puntos y el numero de la pagina donde se encuentra la cita, sin incluir la palabra
pdgina ni la abreviatura pdg. (mucho menos la abreviatura p. o pp.).

Ejemplo: {(LOpez Ruiz, 1997:85).
Si el documento no tiene autor, escribe la primera palabra del titulo.

Ejemplo: {Manuscrito, 1932:14).

si el autor del libro ya se menciono en el texto, sélo coloca el afio y ¢l numero
de la pagina entre paréntesis, al final.

Sila primera palabra es un articulo, escribe la segunda palabra; asf tambien
inicia 1a ficha en la seccion de consultas, al final de la investigacion.

Ten cuidado de copiar la cita exactamente como figura en el original, aun
si tuviera errores. Si los corriges, es necesario aclararlo en una nota {ver la sec-
cién 2.11).

En algunos manuales se recomienda escribir la palabra sic entre paréntesis
después de algun error; sin embargo, este recurso se utiliza en muy raras oca-
siones y en la mayoria de los manuales de estilo se dice que ya es obsoleto. Las
locuciones latinas jbid. u op. cit., son de menor uso actual en las bibliografias o
en las citas debido a que el estudio de esta lengua se ha eliminado de la mayo-
ria de los programas escolares (ver Anexo D).
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2.10 Consultas

En lo que concierne al formato para esta seccion, refiérete a los ejemplos de las
fichas en el capitulo 14, “Consultas”. La primera linea de cada obra citada debe
estar al margen; las siguientes han de colocarse a cinco espacios del margen;
puedes usar el tabulador. Esto se conoce como parrafo francés. ’

2.11 Notas

En caso de que desees hacer una anotacion adicional, similar a la del apartado
2.9 pero que no quieras incluir en el texto, coloca la palabra Nota seguida de un
F’u’lmero; ambos -—palabra y niimero— entre paréntesis. Cada vez que desees
insertar una nota utiliza este sistema. Las notas deben tener un nimero conse-
cutivo a lo largo de todo el informe.

- Al final del documento, antes de las consultas, lista en orden numérico to-
das las notas con la aclaracion que deseas para cada una. Ademas, coloca en-
tre paréntesis la leyenda “viene de la pagina x” o “corresponde a la pagina x”. EI
titulo de esta lista sera Notas (ver la pagina 237 de este manual, como ejemplo
de lo recién mencionado). Asi, el lector no se distraera al leer el documento. Sin
embargo, si alguien desea aclarar un concepto, puede referirse a esa parte del
informe,

Sé cuidadoso con las notas; algunos investigadores exageran su uso y mu-
chas. de ellas pueden incluirse en el texto del informe o no son necesarias, ni
siquiera como notas.

Colocar las citas y las notas de la forma indicada agiliza la lectura. Algunos
procesadores de palabras tienen herramientas para insertar notas al pie de pa-
gina; aun asi, en este manual se recomienda utilizar el sistema descrito.

Ejemplo:

Sien el texto escribes: (Nota 2}, en la hoja de “Notas”, al final del documen-
to, aclara: '

2. Se ha corregido esta cita, pues €l original dice: “colocar aqui lo que diga
el texto que contiene el error.” (Corresponde a la pdgina x.)

2.12 Resumen de cada capitulo

Comienza cada capitulo con una descripcion de la organizacién y finalizalo con
un resumen. Ambas partes pueden considerarse transiciones entre capitulos. Si
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se redactan con habilidad, pueden guiar discretamente al lector, de capitulo en
capitulo. Sino es asi, esta transicion puede crear la impresion de torpeza enla
redaccion y de repeticion. Es necesario que las transiciones tengan una soltura
que sea agradable al lector.

2.13 Nombres cientificos

Los nombres cientificos de los seres vivos cOmo plantas, animales, hongos ¥
microorganismos, que por lo general constan de un binomio o trinomio latini-
zado, debes escribirlos con letra jtdlica, seguidos del nombre completo o las
iniciales de los descubridores o del clasificador de esas especies.

Escribe los nombres de las familias taxonomicas en mayUsculas; la primera
letra de los géneros debe ser maytscula, mientras que la primera letra del nom-
bre de la especie es mintscula.

Ejemplos:
Ostrinia nubilalis Hubner (Hubner es el nombre del descubridor, taxénomo
o persona que elabord la cédula de este microorganismo).

Capsicum annuum L. var. abbreviatum Fingh (este chile pequefio fue
descubierto por Linneo y hay una variacion abbreviatum que fue clasificada
por Fingh).

Chenopodiaceae Atriplex hastata (Chenopodiaceae es la familia a la que
pertenece €l género Atriplex y hastata es 1a especie. Los dos juntos, género
y especie, forman el nombre cientifico de la planta).

2.14 Impresion

El papel debe ser de preferencia blanco, bond, tamafio carta (21.5 x 28 cm). Las
hojas han de ser todas del mismo tamafio y estar escritas por un solo lado. Si tu
trabajo aiin necesita revision, €s recomendable imprimirio en papel reciclable.
Gi haces esto, asegtrate de que el lector puede identificar el lado correcto.

2 15 Utilizacion de este manual como guia

Muchas cbservaciones relacionadas con el formato que debes seguir no se in-
dican en este capitulo; sin embargo, puedes utilizar el manual como guia.

Ejemplo:

Si observas los encabezados o los titulos de los capitulos de este manual

notaras que no tienen punto al final; de alli i i
; puedes deducir que n Htu-
lo o encabezado lleva punto. Ir que ningun ttu

2.16 Resumen

!1-‘.1 fprmato de un escrito le da agilidad a la lectura. Por eso, en este capitulo se
indica cdmo debes presentar el texto. Primero se recomiem’ia averiguaI; si exis-
te un f?mato establecido en la institucién para la cual realizas la investigacion
El capitulo trata sobre las consideraciones que debes tener para que tu %raba'c;
tel:xg.a un formato agradable y sea consistente. Se habla de los simbolos mattle—
maticos, de Cf’)mo indicar nombres cientificos, de la tipografia, espaciado, mar-
genes, sangria, encabezados, paginacion, consultas. Se hace hincapié’en la
nect'::smad. de elaborar un resumen al final de cada capitulo como transicion
hacia el siguiente. Menciona cémo utilizar las citas textuales y las parafrasea-
das y como indicar las notas.

Al _ﬁnal, se propone el uso de este manual como guia y ejemplo para la pre-
sentacion de cualquier escrito y, en especial, un informe de investigacién P

1
Capfiuio 2 Formato
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Titulo del anteproyecto

El titulo debe ser lo mds corto posible,
sin perder su esencia.

Escribe un titulo tentativo para el anteproyecto, pues no es posible decidir el
definitivo antes de terminar el trabajo de investigacion: es como ponetle nom-
bre a un bebé antes de que nazca.

Anota en una hoja tamafio carta todas las ideas posibles sobre el titulo del
documento. Integra esta hoja a tu carpeta de tres argollas en una seccién que
se llame Titulo. Al final de la investigacion tendras que decidir cual usar. El titu-
lo final es lo primero que capta la atencién del lector. Analiza cada una de las
palabras que lo conforman, sobre todo la primera, que debe estar relacionada
de manera significativa con el trabajo completo.

El titulo, aun el tentativo, debe coincidir en todos los sustantivos con la
definicion del problema, €l objetivo general y la pregunta central.

Para mayor informacion respecto a la seleccion de un titulo, ve el capitulo
15, “Titulo”, en la segunda parte de este manual.

A
<3

Los grandas escritos se eseriben

onn poeas mayuscuiss

En castellano se utilizan poco las maytsculas. Los nombres de los meses, los
dias de la semana, los idiomas y las nacionalidades, todos van con mintscula,
4 menos que sean la primera palabra de una oracion

En ningin momento debes escribir todo un documento en maydsculas,
aungue puedes escribir asi algunas palabras o titulos. No olvides que las ma-
yisculas también se acentian.

booksme S.org
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Ejemplo:
CAPITULO. Académica y profesionalmente, €s inaceptable un documento

completo escrito en maytsculas.

Escribe con mayuscula inicial: 1. La primera palabra de un escrito, de L\;n ;g;lao
y después de un punto Ejemplos: Director de re!aczones humna.?, : 7
es propios, atributos divinos, Je dignidades y

ero: Biblia para nifios. 2. Nombr 2 _
gutoridades Ejemplos; Francisco, €l Creadot, el Secretarto de Estado.
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Capitulo

Antecedentes

Los antecedentes son el anzuelo
que pesca €l poder de los lectores.

La introduccion al anteproyecto es el contacto inicial con tu lector; por con-
siguiente, la redaccion de esta parte debe ayudarlo a familiarizarse con el pro-
blema.

4.1 Contenido

Los antecedentes son la primera seccion del anteproyecto. Esta introduccién
comunica al lector los motivos por los que te interesd hacer la investigacion.
Conduce al lector por el mismo proceso que seguiste para definir la necesidad
de realizar un estudio sobre el tema.

El objetivo de esta seccidn es motivar al lector para que contintie leyendo
el anteproyecto. Aclarale el porqué de la investigacion, como te interesaste
por ella, donde, cuando y qué o quién te estimuld para que la llevaras a cabo.
En ocasiones, la historia del tema puede despertar el interés en desarrollar una
investigacién, pero no debes incluirla toda en esta seccién. La historia debe ser
parte del capitulo de fundamentos en tu informe final. En esta seccion, sola-
mente enuncia los sucesos histéricos que te motivaron a iiwestigar el tema.
Ubica a tu lector en el lugar en donde estas, es decir, indicale desde dénde co-
noces el problema. No es lo mismo percibir la realidad desde el punto de vista
de un administrador que verla con los ojos de un quimico. Comunicale al lector
quién eres y con qué enfoque estas analizando el problema. Dialoga con él;
platicale tu percepcion, las anécdotas, los sucesos y las experiencias relaciona-
das con el tema.
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4.2 Las primeras palabras del anteproyecto

Para que las palabras iniciales convenzan al lector de que el anteproyecto €s
interesante, escribe una pequefia introduccién de no mas de cinco o seis ora-
ciones cortas. En el siguiente parrafo explica el anterior. La interpretacion debe
ser lo mas breve posible; si puedes, cuenta una anécdota en funcién de los pro-
blemas que has detectado acerca del tema de investigacion. Esto tltimo hara
que el lector se interese, pues el parrafo introductorio es el enganche de la in-
vestigacion.
e
7N ‘
Chispa
Cuidado con el uso de verbosg
dlie emnabrecen & redaccion

Evita el uso de los verbos hacer y dar. Siempre hay un sinénimo para utilizar
en ambos casos. Algunos son los siguientes:

Hacer Dar

Hacer politica. dedicarse a la politica
Hacer el amor: galantear, enamorar,
cortejar
Hacer furor: alborotar, entusiasmar
a..

Dar cluse: impartit 0 compariir
Dar un ldpiz: entregar. .

Dar permiso: conceder .

Dar con algo: adivinar, encontrar. .

Dar dinero; donar, regalar, .
Hacer un escrito: escribir,

Hacer mnvestigacion, Investigar.

4.3 Redaccion

Sé conciso en los antecedentes; Lres o cuatro paginas pueden ser suficientes,
pero si tienes veinte, no te preocupes. No hay minimos ni maximos en cuanto
al nimero de paginas que debe contener un informe final de investigacion. Ha
de contener las necesarias para desarrollar adecuadamente el trabajo.

Los antecedentes deben terminar con una oracién de transicion que guie al
lector con naturalidad al problema de investigacion. Esta seccion es un embudo
que termina en la siguiente: “Definicion del problema”
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4.4 Resumen

gn lost antecedentes, indica la razén por la cual te interesaste en el tema de
investigacion. Debe ser una de las secciones més amenas del anteproyecto
pues el lector decidira, después de leerla, si vale la pena continuar. De ti depen—"
de motivarlo para lograr el enganche.

. El objetivo de esta seccién es proporcionar al lector la informacién necesa-
ria para que comprenda y evaltie el anteproyecto, sin obligarlo a consultar otra
publicacién o documento para aclarar lo que pretendes investigar.
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Definicion del problema

Encontrar el enunciado del problema
de investigacion es mds {rascendente
que su solucién.

En un trabajo de investigacion, lo mas importante es plantear el problema con
claridad. El problema le da direccién y rumbo a tu trabajo. Tenerlo presente
permite que siempre te mantengas en la direccion indicada. Por esto, primero
tienes que definir el problema.

5.1 La importancia del problema de investigacién

Redacta ¢l problema como una aseveracién o una pregunta. Al plantear esta
aseveracion o pregunta se define el problema, con lo que avanzas 50% en la
investigacion. El problema es mas claro cuando se formula como pregunta y en
funcion de ésta posteriormente se hace la aseveracion. Después de definir el
problema podrés realizar preguntas secundarias (ver capitulo 8) para dirigir
el trabajo por desarrollar. También te seran ttiles al final de la investigacién,
cuando redactes tus conclusiones.

La definicion correcta del problema es el punto de inicio de tu investiga-
cién. Sin embargo, es muy posible que lo vayas ajustando conforme profundi-
ces en ¢l tema. Que esto ocurra es normal y resultard positivo para tu inves-
tigacidn, ya que indica que has ahondado en el tema.

Iniciar sin un problema establecido es como caminar sin rumbo. En 1938,
John Dewey explicd que definir un problema es precisamente establecer el cri-
terio de relevancia de los objetivos y la estructura conceptual.

Getzels (1975:12) afirmé que en una ocasion Einstein dijo:

“El enunciar un problema es por lo general més esencial que su solucién, la cual
puede ser simplemente una cuestion matemética o bien, una habilidad experi-
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mental. El hacer nuevas preguntas, o ¢l considerar anteriores desde otro punto
de vista requiere creatividad y da como resultado un avance significativo para

la ciencia.”

5.2 Consideraciones para definir el problema

El problemasurge de una idea, inquietud, discrepancia, dificultad, necesidad, du-
da o pregunta que se materializa en un problema tentativo de investigacion.

Es necesario reunir en un principio toda la informacion que puedas extraer
de lecturas, experiencias, observaciones, hechos, datos, documentos y cual-
quier antecedente. Recopilar esta informacion no implica hacer un cuestionario
o entrevista, sino sdlo empaparte en el tema para que tengas mayor claridad
sobre lo que vas a desarrollar. Escribir lo que se te ocurra a partir de lo que has
recopilado es un buen ejercicio antes de definir el problema. Esto te acercara
mas a tu objetivo.

Al recopilar informacion previa podrés identificar elementos clave, sus re-
laciones y dimensiones para delimitar el contexto, alcance, enfoque, objeto de
estudio y métodos que han prevalecido en otras investigaciones. La delimita-
cién o alcance del problema describe la poblacién hacia la cual se pueden ge-
neralizar los resultados. La oracion que define el problema de investigacion
debe contener las delimitaciones. Estas pueden ser de tiempo, espacio o espe-
cificas; por ejemplo, sociales, politicas, legales, econdmicas. Este analisis de las
delimitaciones te ayudara a definir tu problema de investigacion.

5.3 Pertinencia, factibilidad y viabilidad del problema

El problema debe ser significativo, pertinente, factible y viable. Tiene que estar
claramente formulado. No escribas acerca del mundo y todo lo que le rodea;
limita el problema a tus capacidades. Para abordar el problema, necesitas con-
tar con los conocimientos requeridos y una experiencia en el tema que te cali-
fique como unh investigador capaz de comprometerte CON la profundidad
necesaria. Es indispensable analizar los factores personales, sociales, institu-
cionales, cientificos y éticos que rodean el problema para identificar si no afec-
tan tus intereses y habilidades ni los intereses institucionales y sociales.
Socialmente, hay que considerar el contexto histérico, cultural, politico y
econdmico, asi como la época en la que se lleva a cabo la investigacion. En el
aspecto institucional, el estudio debe ser factible de realizar en cuanto a 1o ad-
ministrativo y lo econdmico, la infraestructura y los instrumentos con que 5€
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cuenta, el tiempo disponible y los i
& b P y los recursos humanos requeridos para efectuar
El problema debe abrir puertas hacia otros problemas en el mismo campo

5.4 Interés personal del investigador

Es nec i iosi i

£ asesla{rilo que tu curiosidad personal como investigador esté implicada; que

e Ifbia(: eseo rea.l'cle res.olver un problema para contribuir al conocimiento y
una situacion social o mejorar una condicién. Selecciona un problema

que te interese y te intrigue, pues vas a
! _ ; pasar muchas horas i
Disfruta tu investigacion. e

5.5 Localizacion de problemas

Una de las dificultades mas frecuentes a que se enfrenta todo investigador es

;omo encontrar un problema significativo que justifique un estudio profundo
or tanto, en este manual se incluyen algunas ideas. |

5.5.1 Revistas profesionales

Lgs revistas profesionales relacionadas con tu especialidad brindan una oport

nidad para localizar problemas de investigacion. Todas las profesiones gcn =
como 6rgano de divulgacion y actualizacion alguna revista que contiene artic?ln
los eantos por especialistas. Muchos de ellos exponen problemas existentes_*.
;:Iue aun no se har.l resuelto y necesitan ser investigados. En ocasiones analizan
a pra_ctlcaf profesional actual, a la que puedes cuestionar. Al familiarizarte co

estas put?llcacjones puedes advertir algtin problema interesante. Posteriorm tn
sera factible publicar un articulo (ver capitulo 31) en alguna de- éstas revistazrl )

5.5.2 Profesion del investigador

Conoce los principios, la filosofia y los cédigos de ética de tu disciplina, asi
como los estatutos de asociaciones profesionales e intenta localizar brech:';ls 0
lz.:lgunas que pudieran investigarse. Conversa sobre estos problemas con auto-
ridades de tu profesion, a fin de recibir realimentacion. o
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5.5.3 Réplicas y compendios

Muchas investigaciones se han llevado a cabo desde hace un buen numero de
afos. Es valido replicar alguna de ellas para comprobar si los resultados son
semejantes o vigentes aun a través del tiempo. Revisar las investigaciones an-
teriores y ponerlas al dia contribuye al conocimiento. Recopilar material para
hacer compendios, crestomatias o glosarios puede ser un trabajo valioso. Una
réplica social, geografica o industrial tal vez muestre resuttados diferentes de
los obtenidos en investigaciones anteriores y sea un aporte significativo.

5.5.4 Chbservacién

También es posible inVestigar por medio de la observacion {sensorial). Observa
semejanzas y diferencias en tu profesion, busca puntos conflictivos y detecta
deficiencias en las explicaciones proporcionadas por tus profesorcs o por diver-
s0s autores. La observacion aguda mediante los sentidos puede llevarte a for-
mular un problema de investigacion; por ejemplo: ¢por qué esto es de ese
color?, ;por qué huele asi?, Jcudl es la diferencia?

5.5.5 Comparacicnes

Se puede llevar a cabo una investigacion comparada en cualquier campo; por
ejemplo, es posible comparar dos industrias, dos instituciones o dos carreras; la
administracién en una empresa con la administracion en otra; la busqueda de
informacion en una ciudad con el mismo proceso en la capital; una investiga-
cién experimental con otra igual pero efectuada en olro lugar o en otro mo-
mento, etcétera.

Las investigaciones en general comparan la teoria descrita en los funda-
mentos y los resultados obtenidos. Menciona esto en el capitulo de conclusio-
nes de tu informe final.

5.5.8 El trabajo cotidiano o ejercicio de tu profesion

En cualquier area existen problemas grandes y pequefios. En una primera inves-
tigacién, tu contribucion al conocimiento puede ser poca o muy significativa. Lo
mas recomendable es abordar un problema que se relacione directamente con tu
ejercicio profesional o tu trabajo cotidiano; de esta manera, tendras tiempo para
llevar a cabo la investigacién. Es dificil realizar un proyecto desligado de tu vida
diaria, pues no dispondras del tiempo necesario para investigar otros temas.
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5.5.7 Recomendaciones de otras investigaciones

Toda buena investigacion tiene un capitulo final que se titula “Recomendacio-
nes.. Aly se€ sugiere realizar nuevas investigaciones a futuro sobre lo que no
pudiste incluir en e} trabajo. Esas recomendaciones son una fuente importante

de temas para cualquier persona que desee hacer una investigacién o desarro-
llar una tesis.

5.6 Redaccion de la definicion del problema

Al igual que todas las secciones, cada subtitulo necesita estar ligado de una
manera fluida con la seccién anterior. En este caso, los antecedentes deben
Hlevarte a definir el problema. Puedes ligarlo con un parrafo o con una frase
introductoria y después con la pregunta o la aseveracion.

- La introduccion debe ser pequeiia, despertar el interés del lector y sintetizar
la informacion que éste necesita para comprender el problema que intentas
solucionar en la investigacion, Esta parte es breve, suave, fina y moderada
f’ara. evitar lo tedioso de un trabajo extenso y un posible choque con detalles’
écnicos.

. Recuerda redactar el problema con claridad, como aseveracion o pregunta
e indicar las delimitaciones.

=
3N

C’hlfga

iso corracte de las preposiciones

Hay expresiones en castellano que se utilizan con clertas preposiciones y no
con otras. Algunas de las gue comtnmente se escriben mal son:

Correctas Incorrectas

acorde con acorde a

con base en a base de, 0 en hase a
obsequiar con obsequiar + un sustantivo
bajo de debajo de

dar cuenta de dar cuenta con

Vale la pena revisar el uso de cada preposicion para transmitir al lector la idea
exacta que deseas

Es muy frecuente el uso incorrecto de preposiciones Ten cuidado.
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5.7 Determinacion del area en la cual el problema esta inmerso

El problema puede surgir de experiencias personales, la sugerencia. de algtn
compatiero o la lectura de un libro. Cualquiera que sea su origen, es 1mportan—
te determinar el area a la que corresponde el problema para profundizar tu
lectura en este campo antes de iniciar la investigacion. .

El problema en si puede ser del todo nuevo o constituir un aspect? diferen-
te de un problema ya solucionado; también puede ser la comprobacion de al-
gtin dato dudoso, al que cuestiones seriamente 0 que no haya sido confirmado

a tu entera satisfaccion.

5.8 Ejemplos de problemas de investigacion

En el cuadro 5.1 se presentan ejemplos de preguntas y las aseveraciones Co-
rrespondientes como definiciones de problemas de investigacion.

5.9 Como evitar errores comunes

Uno de los errores més comunes en los trabajos de investigacién es no indicar,
en el capitulo dedicado a la definicion del problema, cudl es el punto funda-
mental por investigar: sé concreto y objetivo.

Otro error es generalizar demasiado: sé especifico.

En esta parte inicial no se requieren citas o referencias; la mayoria de éstas.
apareceran en el capitulo 2 de tu documento final, “Fundamentos”, donde pre-
sentas el respaldo bibliografico. _

Un error més es que muchos investigadores temen pedir ayuda. Es raro que
no necesites ayuda en algiin momento: pidesela a algun compariero, colega,

asesor o experto. _ .
También suele ocurrir que no se especifican las delimitaciones del problema:

cuanto mas lo delimites, mas claro serd. Cuando menos, debes delimitar el con-

texto.
Con frecuencia se confunde el problema con ¢l titulo o tema del trabajo:

asegtrate de que tu problema implique una relacién, discrepancia o cuestiona-
miento.
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Cuadro 5.1

Problemas de investigacién

Area
Arte

Musica

Literatura

Clencias

Agricolas

Naturales

Salud

Sociales

Pregunta

cQué efectos tiene la musica
moderna en los alumnos de
educacion superior?

| &Cual ha sido €l desarreollo de la

literatura en América Latina?

iCudles son las ventajas y des-
ventajas de la monocultura de
la cosecha en el estado de Mo-

relos?

4Qué teorias fundamentan los
origenes de la agricultura?
&Cual es la toxicidad de las so-
landceas?

4Como se explican fisicamente
los huracanes del Caribe?

4Qué diferencia hay en el pro-
ceso de recuperacion postope-
ratorio entre los pacientes que
reciben acompafiamiento psi-
cologico ¥ los que no lo reci-
ben?

Capitulo 5 Definicion del profilamea ﬂ

:Cudl es Ta relacion entre salud |

mental y estado civil?

:Cual es el efecto del déficit
federal en la economia de Méxi-
co?

hébitos televisivos de los ado-
lescentes y la delincuencia en
el Distrito Federal?

. ¢Cudl es la relacién entre los

Aseveracion

La misica moderna tiene efec-
tos en los alumnos de educa-
cién superior,

Existe un desarrollo de la lite-
ratura en América Latina.

Se pueden encontrar ventajas
y desventajas de la monocultu-
ra de la cosecha en el estado
de Morelos.

Los origenes de la agricultura
tienen diversas teorias.

Esnecesario determinar la toxi-
cidad de las solanaceas.

Los huracanes del Caribe se
pueden explicar desde la fisica.

Hay una discrepancia en el pro-
ceso de recuperacion postope-
ratorio entre los pacientes que
reciben acompafiamiento psi-
cologico y aquellos que no fo
reciben,

Existe una relacion entre salud
mental y estado civil.

Laeconomia de México es afec-
tada por el déficit federal.

Hay una relacion entre los ha-
bitos televisivos de los adoles-
centes y la delincuencia en el
Distrito Federal.

(contintia)
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" Cuadra 5.1

Problamas de investigacidn (continuacion)

Ingenierfa y arquitectura

Ingenieria

Arquitectura

;Cuéles son las consecuencias -

ecologicas de los procesos de
la manufactura de los metales
para uso espacial?

;Cuales son las diferencias en-
tre las caracteristicas de la ar-

quitectura clasicay la medieval |
' la medieval.

en la ciudad de Puebla?

5.10 Resumen

Los procesos de la manufactu-
ra de los metales para uso €s-
pacial provocan consecuencias
ecologicas.

En la ciudad de Puebla se pue-
den comparar las caracteristi-

' cas de la arquitectura clasica y

Primero debes definir €] problema. Hay que leer diversos té.BXT.OS acerca del tema
escogido antes de tratar de definirlo. Cuantc mas preciso sca ?1 problem;it,
mejor enfocada estara tu investigacion. El problema Flebe ser p.f?rtmel_nte, facti-
ble, viable y de tu interés para que lleves a cabo una 1lest1gac1on ﬂul'da.. Plan-
tea el problema con una preégunta o una asevera'aon que lo d'ellm.lyte. Se’
presentan también ejemplos de preguntas y aseveraciones de investigacion, asi
como consejos para localizar problemas.
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Justificacion

Esta seccién vende tu trabajo,
convence al lector
de que tu investigacion vale la pena.

Convencer al lector o venderle la idea de tu investigacion es el objetivo de esta
seccién.

8.1 Preguntas por considerar

La justificacion contesta las preguntas: ;Cuales son los beneficios que este tra-
bajo aportara y por qué? ;Quiénes seran los beneficiados y por qué? Mientras
mas personas se beneficien con el proyecto, mas significativo sera. ;Qué se
preve cambiar con la investigacién? ;Cudl es su utilidad? Esta puede ser social,
econdmica, administrativa, ética o cientifica. ;Por qué es significativa la inves-

-tigacion?

Otra manera de encontrar la justificacion es contestando la pregunta: ;Qué
aportaré este trabajo? Debido a que tanto un proyecto que vale la pena como
uno no significativo tardan el mismo tiempo en desarrollarse, es importante
que el tuyo sea benéfico econdmica, histérica, administrativa o socialmente.

6.2 “Venta” del proyecto

En esta seccion debes “vender” tu producto. Quiza la frase mas apropiada sea
“convencer al lector” para que lea tu investigacion. Segun el Diccionario de la
lengua espafiola de la Real Academia (2001:2280), una de las acepciones del ver-
bo vender es “Exponer u ofrecer al publico los géneros o mercancias para el que
las quisiere comprar”. Algunos investigadores se oponen a la palabra venta de-
bido al aspecto material que denota, pero esto es justo lo que debes lograr con
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la seccion de justificacion: vender el proyecto a quien tenga que autorizarlo o
financiarlo, a fin de que puedas iniciar tu labor. Se recomienda leer un libro
sobre estrategias de venta para analizar los planteamientos que proponen los
expertos en esta materia.

6.3 Redaccidén

Para convencer a tus lectores, presenta tu punto de vista en forma logica. Expli-
ca la evidencia que apoya la importancia de tu problema especifico. Esta justi-
ficacion sera mas efectiva si estd expuesta con claridad, lo cual se logra, en
ocasiones, al proporcionar cuadros estadisticos, figuras o diagramas que mues-
tran las relaciones existentes entre la informacion o las experiencias cotidianas
conocidas y la formulacién del problema.

Los trabajos que contienen resultados aplicables son mas significativos que
aquellos que, por su gran aporte ala ciencia, permanecen en archivos, estantes
de la oficina de control escolar, escritorios de asesores o bibliotecas. En €sas
investigaciones es dificil ver la contribucion que estas haciendo. Por tanto, re-
dacta para que tu investigacién sea til a tus lectores.

e

A

. . Chispa_>

&mo se sabe cudl usar? ;deber o deber de?
ina o si no?

/

i<
;5
Deber indica obligacién y deber de implica inseguridad. Se dice. Debe de tratar-
se de algo importante. No estoy segura de qué se trata

Pero se dice: El director debe estar en la escueld.

Tiene el deber de estar alli

Sino es una conjuncién; une una oracidon contraria u opuesta. Ejemplo: No
€8 und hifla, sino undg mujer

Si no esta compuesto de una conjuncion condicional (s1) y un adverbio de
negacién (no). Ejemplo. 51 no escribe es que no sabe

No son intercambiables. Ejemplo: Estd mal escrito. El nifio querta sino fu-
gar, por lo menos divertirse. Debes escribir. EI nifio queria st no jugdt, por io
menes diverhirse

booksm S.org
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6.4 Contenido

?a ;ystlﬁcaaon indica como tus resultados traeran beneficios. Esta seccion no
}gstlﬁca los resultados ya que atn no los tienes. Este es un error que los inves- -
tigadores suclen cometer; sin embargo, puedes exponer qué utilidad tendran o

cgmo contribuiran a la estructura del conocimiento existente o a una aplica-
cioén concreta.

6.5 Resumen

En este c.aplt‘ulo_ se presentan las preguntas fundamentales que debes conside-
rar en la justificacion. Se indica la importancia de convencer a los lectores para

gue lean tu trabajo y como lograr esto en el anteproyecto. Por tltimo, se incluye
informacion sobre la redaccién y el contenido.
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Obijetivo

Es necesario el objetivo, para saber
el rumbo que lleva la investigacion.

El objetivo viene directamente de la definicién del problema. El problema es el
“qué” de tu estudio, mientras el objetivo constituye el “qué quieres obtener”, es
decir, el objetivo es el producto de tu investigacién. Es lo que vas a lograr cuan-
do termines el trabajo.

7.1 La importancia del objetivo

Ten cuidado de que tu objetivo no vaya mas alla de lo que quieres abarcar. Mu-
chas personas plantean objetivos inalcanzables o demasiado amplios. Asegl-
rate de que tu objetivo delimite hasta donde llegara tu trabajo. No sabes cuéndo
ni como se aplicaran tus resultados, pues ti investigas, no necesariamente los
usas; alguien mas se encargara de aplicarlos. Por eso solamente puedes indicar
lo que vas a lograr con el estudio que habras de desarrollar.

Cuanto més concreta y especifica sea esta seccidn, mejor efecto tendra el
mensaje en el lector. Cualquier documento sin objetivo carece de sentido prac-
tico. Sin un objetivo claro, no sabras qué tan Util sera tu investigacion, pues no
existira una referencia para aseverar que lograste lo deseado.

Tu trabajo puede tener uno o varios objetivos. Lo mejor es contar con un ob-
jetivo general y si es necesario, varios particulares (especificos o secundarios).

El cuadro 7.1 presenta algunos verbos que te ayudaran a identificar uno
adecuado para redactar tu objetivo.

7.2 Objetivos para diferentes tipos de investigacion

Existen diferentes tipos de investigacion, de acuerdo con su finalidad. A conti-
nuacioén se presentan algunos de ellos.


http://booksmedicos.org

52
. Primera parte.  Et anteproyecto

Cuadro 7.1 ] ml
Paiabras clave en la redaccién de objetivos

1.a formulacién de un objetivo debe iniclarse con un verbo en infinttivo {ar, er, in).
Aqui se listan algunos:

analizar desarrollar fundamentar
aplicar determinar ohservar
buscar diagnosticar propener
' comparar disefiar relacionar
. comprobar evaluar sistematizar
E conirontar experimentar teorizar
; correlacionar explicar validar
contrastar explorar verificar

i i scribi jet i i6 de estas pala-
Si comienzas a escribir el objetivo de tu Investigacion con alguna
bras, puedes estar casi seguro que tienes un objetive alcanzable. Hay muchas
otra_;, palabras factibles de utilizar, pero éstas te dan una idea del tipo de término
con el que puedes redactar objetivos que te guien en la investigacion,

7.2.1 investigacién-accién

Este tipo de investigacion implica realizar una 'acc.ic'm simultanea dentr_o de
un grupo. Se utilizan en general métodos part1c1pat1vos,. en donde log s_u]etos
involucrados son también los objetos de estudio. Por ejemplo, el objetivo de
una investigacion que se realiza en un aula entre los alumnos para respon-
der la pregunta “;Cudles prejuicios existen ¢n los alumnos para evaluar a
sus maestros?” es “Determinar los prejuicios de Jos alumnos para evaluar a sus

maestros”.

7.2.% lnvestigaciones descripiivas

Muchas investigaciones tienen un objetivo descriptivo. Cuando no existe infor-
macion sobre alglin tema, la investigacion descriptiva ¢s util. El primer paso
consiste en presentar la informacion tal cual es. El objetivo de este tipo de

booksme
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investigacion es exclusivamente describir; en otras palabras, indicar cudl es la
situacion en el momento de la investigacion. Tu informe debe contener ¢! ser,
no ef deber ser. Después de describir, se puede interpretar, inferir y evaluar, si
asi deseas; no puedes hacerlo sin antes realizar una investigacion descriptiva.
Un ejemplo de objetivo para este tipo de investigacion es: “Diagnosticar la cul-
tura actual en la institucién X",

7.2.3 Invesiigaciones exploiatarias

Algunos informes de investigacion buscan conclusiones indeterminadas o bien,
tentativas; es importante aclarar esto. Los lectores deben saber que tu inten-
€ion es solo indagar el estado de una situacion especifica.

Por lo general, este tipo de investigacion es util en la toma de decisiones y
va mas alla de la mera descripcion, pues intenta explicar unha situacion especi-
fica. Un ejemplo de objetivo para una investigacion exploratoria es: “Especificar
los sucesos que se suscitaron antes de la masacre en Ciudad Juarez”.

7.2.4 Investigaciones pariicipetivas

En las investigaciones participativas interviene un equipo formado por los par-
ticipantes junto con el investigador. Estas investigaciones se utilizan mucho
para solucionar problemas de grupos, empresas, instituciones educativas o co-
munidades. Tu responsabilidad como investigador es registrar, proporcionar al
grupo los documentos tedricos necesarios para hacer un analisis, guiar las dis-
cusiones y publicar los resultados. Un ejemplo de objetivo para este tipo de in-

vestigacion es: “Identificar los factores de un grupo terapéutico que ayudan al
desarrollo personal”.

1.2.5 Investigaciones experimentales

Las investigaciones experimentales son valiosas en el area de educacién y psi-
cologia. Su objetivo es el deber ser. Por este motivo se lleva a cabo un experi-
mento que el investigador considera su deber ser. Cuando se efectGa una
investigacion de este tipo en el area de ciencias sociales, casi siempre se utili-
zan dos grupos de sujetos: uno es el receptor del experimento y el otro contintia
con sus actividades normales (grupo control). El objetivo de la investigacion es
identificar las diferencias entre los grupos al término del experimento. En in-
vestigaciones técnicas, se comparan los resultados posteriores a la realizacién
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del experimento con los obtenidos cuando éste no se realiza. Este tipo de inves-
tigaciones siempre necesita una hipétesis. Un ejemplo de objetivo para una
investigacion experimental es: “Reducir las ausencias en las clases de matema-

ticas mediante juegos”.

72.6 Invesiigaciones explicativas

Otras investigaciones tienen como objetivo proporcionar una explicacion, don-
de se trata de indicar las relaciones causales entre dos o mas clementos (varia-
bles). Una investigacion explicativa se realiza después de los hechos (por eso se
le llama ex post facto) y ademas de un objetivo, necesita una hipétesis. Un ejem-
plo de objetivo para una investigacion de este tipo es: “Determinar la causa por
la cual se presentan mas infartos en el D¢ que en Querétaro”.

En su libro Cémo escribiry publicar un trabajo cientifico, Robert A. Day (2006) |
presenta el efemplo ficticio de un cientifico que reaimente pierde su objetivo

un bidlogo deseaba entrenar a una pulga para responder a [as ordenes que
él le indicara Un dia se puso muy contento, pues penso que habfa logrado |
su objetivo Decidio enviar un informe a una revista profesional para que la
comunidad supiera del acontecimiento. $in embargo, antes de hacerio pen- |
s6 que setia mejor lievar el experimento més alla y tratar de ubicar el 6rgano |
receptor de una pulga. Tomo una pulga, empezd a quitarie las patas, una pot
una. La pulga, obediente, continuaba saltando cada vez que le decia: “pulga,
salta® Al quitarle 1a ultima pata e indicarle que saltara, la pulga no se movio

Le repitio la orden varias veces, pero la pulga no respondia. Al final, el bio-
logo decidié que ya podia publicar sus resultados y procedit a redactar el
informe de la investigacién que le habfa tomado dos meses. Su conclusion
fue: “Cuando se le quitan las patas a una pulga, ésta no oye”.

7.2.7 ‘nvestigaciones iedricas

La investigacion tedrica identifica alguna hip6tesis que descansa en una
teoria. La teoria se confirma o se modifica de acuerdo con los resultados obte-
nidos al tratar de comprobar la hipotesis. Todas las investigaciones de este tipo
tienen como objetivo teorizar o analizar una teoria ya existente, ya sea para
confrontaria, confirmarla, modificarla, invalidarla. Las réplicas son muy utiles
para afirmar y adoptar una teoria que funciona en otro pais, otra situacién u
otra época. Un ejemplo de objetivo para este tipo de investigacién es: “Confir-
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mar’q.ue los result.ados de la teoria de desarrollo organizacional son igualmen-
te validos en México que en Estados Unidos”.

7.2.8 Investigaciones de disepo

El dlsef}o de cualquier programa, equipo o sistema es un proyecto de desarro-
]lo.. La investigacion se realiza después de que se hace el disefio, cuando se
aplica para validarlo. Este tipo de trabajo se utiliza mucho por ingénieros que
como la paflabra lo indica, emplean su ingenio para disefiar un sistema méqui-’
na, mecanismo o artefacto. '

Un ejemplo de objetivo para este tipo de investigacién es: “Disefiar una

maquina para mejorar el proceso de manufactura en la fabrica x; aplicar el di-
sefo y evaluar los resultados”.

7.3 Ejemplos de objetivos

?n. el cuadro 7.2 se recuperan los problemas del capitulo 5 y se afiaden los ob-
jetivos congruentes.

74 Resumen

Todo trabajo de investigacion debe contener un objetivo general, que €s el pro-
ducto final. Definelo con precision, claridad y las palabras nece’sarias Puedes
elaborar, ademas, objetivos particulares (especificos o secundarios) s.i €l pro-
b!ema lo amerita. En este capitulo se presentan ocho tipos de investigacién con
¢jemplos de objetivos respectivos como guia. Al final se presenta el cuadro de
problemas con ejemplos de cbjetivos congruentes.
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Chispa_>
El vocablo "que” es peligrose et

Evita el vocablo “que” cuando sea posible. Ejemplo. Se escuché un silencio en Hi pétesis, supuestos o preguntas secu ndarias
el cuarto, por lo que Pedro asegurd que reprobaria el examen. En esta oracion -

hay dos “que” Quita uno. Puedes escribirlo asi: Se escuché un silencio en el

cuarto durante el cual Pedro aseguré que reprobatia el examen. Otro ejemplo:

Maria pensé que era necesario que fuera a la ienda, puesto que su madre le dijo Las hipéiesis son las respuestas tentativas
que ya no tenian aztcar. En esta oracidon hay cuatro “que™? Esto s muy ¢o- al problema de investigacion.
mun. Puedes escribirlo asi- Marfa penso en la necesidad de ir a Ja tienda, pues su

madre le habia dicho accrca de la faita de azdcar, Asl, no hay un solo “que”

=
=3
=
o
©
()

Toda investigacion responde a una pregunta central. A partir de ella es posible
formular hipotesis, supuestos o més preguntas. Puedes formular las hipéte-
sis en oraciones afirmativas o negativas (nulas o estadisticas). Plantea los su-
puestos como aseveraciones. Las hipotesis y los supuestos relacionan dos
elementos (variables), pero hay una diferencia: la hipotesis tiene que ser com-
probable estadisticamente. Es posible que una investigacién sélo tenga uno o
varios de estos elementos, los cuales necesitan estar relacionados con la pre-
gunta central. En cualquier caso, hipétesis, supuestos o preguntas deben con-
cordar con la definicion del problema de investigacién, los objetivos, el disefio
.y el analisis de la informacién que llevaras a cabo.

Por lo general, las hip6tesis se usan cuando la investigacién es cuantitativa;
en cambio, los supuestos y las preguntas se emplean principalmente en inves-
tigaciones cualitativas,

8.1 Definicion de hipo6tesis

La hipétesis es una respuesta tentativa al problema de investigacién. Consiste
€N una aseveracion que puede validarse estadisticamente. Una hipotesis expli-
cita guia la investigacion, pues establece los limites, enfoca el problema y ayuda
a organizar el pensamiento. Una hipétesis se define cuando el conocimiento
existente en el drea permite formular predicciones razonables acerca de la rela-
cién de dos 0 mas elementos o variables. Una hip6tesis indica el tipo de relacién
que se espera encontrar; o sea: “existe relacién entre a y b”; “el primer elemento
es la causa del segundo”; “cuando se presenta esto, entonces sucede aquello”,
o bien, “cuando esto si, aquello no”. Debe existir una cuantificacioén determina-
da o una proporcién matematica que permita su verificacién estadistica.
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8.2 Hipdtesis frente a hipdteses

El vocablo hipéiesis es de origen griego, pero llega a nuestro idioma por medio
del latin. En espafiol se utiliza indistintamente en singular y en plural. Sin em-
bargo, algunos autores atin emplean hipétesis para el singular e hipdteses para
el plural, tal como se dicen en latin. En general, se recomienda usar los voca-
blos en espafiol y, por tal motivo, se prefiere hipdtesis en ambos casos.

8.3 Las variables de una hipétesis

En las hipétesis y los supuestos hay implicita una relacién entre dos elementos
llamados variables. Las variables son los atributos que se miden en las hipote-
sis. Son factores que explican los resultados y determinan las diferencias entre
éstos para establecer comparaciones. Son los elementos relacionados en una
hipotesis.

Por ejemplo, si 1a hipbtesis es: “Existe un mayor nimero de plantas comes-
tibles en climas calidos que en climas frios”, los elementos que se estan relacio-
nando son: 1. plantas comestibles, 2. climas calidos y 3. climas frios. Estos tres
elementos son las variables.

Se le llama variable independiente al elemento que actua sobre el otro, el
cual se conoce como variable dependiente. En este ejemplo, las variables inde-
pendientes son los climas. La variable dependiente es “plantas comestibles”.

Cuanto mayor sea el numero de variables, mas complejo es el problema. Lo
importante es que en la redaccion de las hipotesis se considere la relacion entre
dos 0 mas elementos.

8.4 Hipétesis de investigacion

La bibliografia sobre metodologia de la investigacion menciona diversos tipos
de hipoétesis. No te confundas con los diferentes nombres que se le dan a las
hipéotesis. La hipotesis de investigacion se utiliza en estudios experimentales o
cuasi experimentales (NoTa 1), donde siempre se emplean hipétesis que deben
fundamentarse en las proposiciones tedricas establecidas en el capitulo “Fun-
damentos”.

Ejemplos especificos de hipotesis cuantitativas:

= “Los alumnos que asisten al curso especial de metodologia escriben sus
tesis entre los seis meses y al afio de haber terminado su carrera. Aquelios
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que no llevan un curso especial tardan mds de un afio en realizar su tesis."
(La segunda parte de este ejemplo se considera hipotesis alternativa.)

= “Lacomputadora conregulador trabaja 100% del tiempo sin fallar. La compu-
tadora que se utiliza sin regulador solamente trabaja 80% del tiempo sin fa-
llar.” (La segunda parte de este ejemplo se considera hipétesis alternativa.)

= “Las plantas amargas son venenosas.” Esta no puede ser una hipotesis va-
lida, pues se tendria que especificar qué tan amargas y qué tan venenosas
deben ser. Asi es un supuesto.

8.5 Diferencia entre hipétesis direccional y no direccional

La hipotesis direccional y la hipétesis de investigacion son las mismas. La hip6-
tesis no direccional es la que no especifica la direccion que tomaran las diferen-
cias esperadas.

Ejemplo:

Hipotesis no direccional: “Existe una diferencia en el nivel de ansiedad de los
nifios con un coeficiente intelectual alto y aquellos que tienen uno bajo.”

En esta hipotesis se indica que se espera que haya diferencias, perc no se plan-
tea la direccién que tendran. Dicho de otro modo: no se sabe si los nifios de
mayor coeficiente tendrdn un nivel mas alto o mas bajo.

La misma hipétesis planteada direccionalmente seria: “Los nifios con coefi-
cientes intelectuales altos tendran un nivel de ansiedad mayor que los nifios
con coeficiente intelectual bajo.”

8.6 La hipdtesis nula

La hip6tesis nula también se conoce como hipdtesis estadistica. Se llama asi
porque permite al investigador determinar con cual método de probabilidad o
cstadistico se obtendran los resultados de la investigacion. Ademas de la pro-
babilidad, también se puede establecer el grado de relacion que existe entre las
variables. Estas hipotesis se redactan en forma negativa.

Ejemplo:
“No existe diferencia alguna entre...”

Si utilizamos el ejemplo anterior, la hipotesis nula es: “No existe diferencia en
los niveles de ansiedad enire nifios con coeficiente intelectual alto y aquellos
que tienen coeficiente intelectual bajo.”
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Al utilizar 1a hip6tesis nula, es posible determinar el analisis estadistico que
se llevara a cabo. Cuando el trabajo finaliza, es més fécil validar una hipétesis
nula que una hipétesis direccional. La primera representa exactamente lo con-
trario del supuesto del investigador, quien la utiliza porque, si en los resultados
se rechaza la hip6tesis nula, la hipétesis del investigador habré sido comproba-
da. Aunque no corresponde a los autores de este manual explicar si es 0 no con-
veniente utilizar la hipotesis nula, se aconseja emplear la hip6tesis direccional
cuando Ia teoria es tal que se tiene una direccién concreta. En otras palabras,
debes usarla cuando la teoria incluye evidencia persuasiva para que exista esa
direccionalidad. En caso conirario, es mejor emplear la hipotesis nula.

Evita nalabras innecesariag

En informes de investigacion no son necesarios los adjetivos y los adverbios.
Ejemplo: Ese servicio que ofrece la universidad es necesario por la mala ofgc{m'—
zacion con que cuenta. El adjelivo mala es innecesario. Si se elimina, la oracion
no cambia Recuerda que el escrito debe ser objetivo. No tiene que mostrar los
juicios del autor y, por lo general, los adjetivos y los adverbios revelan cémo
éste percibe la situacién. Entre menos palabras utilices, més objetivo sera tu
trabajo. Ejemplo. Como vimos anleriormente, esto es parte del proceso. En ejste
caso no necesitas escribir la primera parte Es mejor iniciar con €l sustantivo
correspondiente a “esto’. La frusiracion es parte del proceso. Ademés,.evita las
palabras que muestran juicio como. bueno, feo, grande. También evita voca-
blos que generalicen como: todos, siempre, nunca

8.7 Formulacion de hipétesis

Formula la hipotesis de manera que la prediccion completa que propones pue-
da ser manejada con una sola prueba. No es posible rechazar una part_e de la
hipotesis sin rechazarla del todo. Es mejor dividir la hiptesis en dlos. Slerr_'tprfe
es preferible tener varias hipotesis pequefias que una grande, ambigua y dlﬁf:ll
de validar en su totalidad. Cuando las variables que deseas presentar son mul-
tiples, es recomendable presentar la mds importante en primer térmir.lo y Su-
bordinar a ésta las secundarias ¢ aquellas que son variaciones de la primera.
Formula la hipotesis de la manera mas sencilla posible. Se recomienda
mantener la hipétesis con una sola variable independiente y, desde luego, una
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sola variable dependiente. Cuanto més variables incluyas en una hipotesis, mas
compleja sera ésta y tal complejidad se refleja en tu trabajo. Si tienes diferentes
variables independientes, 1o mejor es establecer mas de una hipétesis.

Los siguientes son algunos criterios para formular hipotesis:

1. La hipétesis de investigacién (o direccional) debe ser verificable estadisti-
camente. Verificar una hipétesis puede ser dificil o imposible cuando no
existe un conocimiento sobre el cual puedas formular una hipétesis, o bien,
cuando una o mas variables no son medibles. Una hipétesis de este tipo no
es aceptable, sino aquella que sea susceptible de validacion dentro del pe-
riodo que comprenda la investigacion.

. Las hip&tesis deben indicar la relacion entre las variables.

3. Las hipdtesis deben tener limites, Puedes escoger hipotesis que sean senci-
llas para validar y, sin embargo, altamente significativas. Concreta las limi-
taciones de tu problema. No seas demasiado ambicioso en tu primer
trabajo de investigacion.

4. Formula las hipdtesis en términos sencillos. Lo significativo no depende de
la complejidad. El significado de la hipétesis debe ser comprensible para el
lector. '

5. Necesitas tener una razon especifica para considerar una hipotesis, ya sea
tedrica o por alguna evidencia concreta.

6. Al final, es aconsejable no utilizar la expresion comprobar; es mejor usar
palabras como validar, aceplar, verificar o establecer.

B

Si no tiene estos requisitos, la hipétesis, en realidad, es un supuesto.

8.8 Redaccion de hindtesis

Escribe las hipétesis con claridad. La falta de precision no sélo confunde al lec-
tor, sino al propio investigador. Recuerda que una hipétesis consiste en una
relacion entre dos variables. Dicho de otro modo: cuando la variable indepen-
diente mejora, la dependiente empeora, mejora también o queda igual, pero
algo debe sucederle a esta variable. Si no existe esta relacion, no hay hipétesis.
Por claridad, es indispensable definir las variables y que éstas sean medibles
estadisticamente.

8.9 Definicion de supuestos

o

La diferencia entre las hipétesis y los supuestos es que, aunque éstos también
son soluciones tentativas a tu problema de investigacion, su validez se com-
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prueba mediante informacién empirica, reglas de logica o en forma cualitativa,
no estadisticamente. Los supuestos son conjeturas acerca de caracteristicas,
causas de una situacién especifica, problemas especificos o planteamientos so- -
bre el fendmeno que vas a estudiar. Los supuestos no se redactan en términos
estadisticos, aunque es posible utilizar estadistica descriptiva para respaldar o
rechazar los supuestos. Su validacion puede ser solo cualitativa y no cuantita-
tiva. No tienes que plantearlas por fuerza en términos de causa-efecto o de re-
laciones entre elementos concretos.
Los siguientes son supuestos:

= Los videojuegos afectan la lectura que los nifios de primaria llevan a cabo
en sus tiempos libres.

® Eltiempo de lectura ha disminuido en los nifios de primaria desde que exis-
ten los videojuegos.

En ninguno de estos casos puedes cuantificar los sustantivos que se utilizan en
las oraciones; por tanto, debido a que no tienen las caracteristicas de una hip6-
tesis, ambas son sélo supuestos. Plantea un supuesto cuando no puedas validar
las variables en el aspecto estadistico.

8.10 Preguntas secundarias

Las investigaciones cualitativas no requieren hipétesis, pero si es necesario
plantear tus inquietudes en forma de preguntas. Cuando la investigacion €s
descriptiva, por lo regular se formulan preguntas. De esta manera, €l estudio
tiene una direccién concreta y no se termina simplemente con resultados “inte-
resantes”. Formula las preguntas de tal modo que las respuestas no sean un
mero sf 0 un no y que indiques en la contestacion solo una cantidad o cualidad
especifica.

Por ejemplo: ¢Son relevantes los estados financieros que envia el banco?
;Cuantas personas estan de acuerdo en que los estados financieros que envia
el banco son relevantes? La respuesta a la primera pregunta es si o no; ala
segunda, es un nimero. La manera correcta de formular estas pregunias €s:
;Queé relevancia tienen los estados financieros que envia el banco?

Otro ejemplo: ¢Existe una tendencia en el aumento de precios desde 1980
a la fecha? La respuesta es si 0 no. Lo correclo €s: +Cual ha sido la tendencia en
el aumento de precios desde 1980 a la fecha?

Un buen ejercicio es hacerte quince preguntas acerca de un tema inicial. De
éstas, puedes seleccionar la mas completa como tu pregunta central y determi-
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Txar c:ale§ 'del resto quieres dejar como cuestionamientos secundarios de tu
mvestigacion. La pregunta central forma parte del planteamiento de! proble-

ma. Algunos autores llaman a este ti
e tipo d ; s
trabajo. po de preguntas secundarias hipéiesis de

8.11 Hipotesis, supuestos o preguntas secundarias

:fdifgum? se diferencia dfe Ia hipétesis de investigacion en que esta tltima

re tm elemento de IT]CC]IC]OI’I y predice la naturaleza de la respuesta. Una
pregunta pug%? convertirse en hipétesis si se transforma en una aseveracion
que sea medible, relacione dos aspect

! 0s y pueda demo.

i yp strarse como falsa o
h (;? hltpotesw se distingue de la pregunta en que aquélla ejerce una influen-
. fec a_ erE cada etapa del estudio, desde el disefio hasta el informe final

1pote;15 ‘tlendel un_puente enire los fundamentos tedricos del estudio y el
tprc.)cvsso ' e 1.nvest1gac1on disefiado para responder al problema. Al final de
elgt?(\;’ef.tlgacilén, en las conclusiones, las hip6tesis se validan en el aspecto
1S1Co, los supuestos se validan cualitati
itativamente y las

i y preguntas se res-
; Otra \.ienta]a de las hipc’?tesis sobre las preguntas secundarias es que aqué-
S:s pe:;mlten obtener conclusiones més persuasivas. Las investigaciones con
e};;e.ts 08 ctn) preguntas no estan forzadas a seguir una direccién concreta. Estas
pias 1F1 en obtener res‘puest{;ls abiertas y que la investigacion encuentre sus pro-
g espuestas. Las investigaciones con hipétesis generalizan mas los resulta-
05 que aquellas con supuestos o preguntas.

8.12 Ejemplos de hipétesis, supuestos ¥ preguntas secundarias
En el cuadro 8.1 se recuperan los ejemplos de problemas y objetivos anteriores

y se¢ afiaden cjemplos de hipotesis ¢
_ , Supuestos o preguntas secundari B
gruentes con cada uno, e e
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8.13 Resumen

o
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En este capitulo se presentan las diferencias entre hipotesis, supuestos y pre-

guntas. Se indica que en las conclusiones de tu trabajo de investigacion, podras

comprobar las hipotesis de manera estadistica y los supuestos de forma cuali- |'nd ice de fundamentos
tativa, asi como responder las preguntas. Asimismo, se muestran los diferentes

tipos de hipdtesis y se definen las variables dependientes e independientes.

También se advierte que no todas las investigaciones necesitan hipotesis.

Mientras que las hipétesis influyen en el trabajo desde el inicio y lo guian Los fundamentos son los que sostienen la investigacion,
hacia una direccién concreta, los supuestos y las preguntas permiten que la como si fueran los cimientos de un edificio.
investigacion sea mas abierta. Se presentan ejemplos de cada uno de estos
elementos.

Antes de iniciar tu investigacion, necesitas haber leido mucho acerca del pro-
blema que deseas indagar. Sin embargo, en el momento de elaborar el ante-
proyecto aun no estas seguro de qué informacion utilizards para respaldar y
fundamentar tu investigacion. Por eso, para esta seccion tienes que presentar
un indice basado en los sustantivos que has empleado en la definicién del pro-
blema, objetivo, hipétesis, supuestos o preguntas. Puedes incluir lo que ya en-
contraste o, bien, lo que no has localizado perc sabes que existe y te propones
hallarlo.

La busqueda en una biblioteca y en Internet es el primer paso pata selec-
cionar el problema y la bibliografia que necesitas revisar antes de iniciar la re-
daccién del anteproyecto. La informacion esencial relacionada con el problema
que deseas investigar se encuentra en libros, publicaciones de congresos, tesis,
material no publicado, estadisticas o anécdotas. Desde luego, puedes obtener
informacion electronica por Internet. Consulta con ¢l bibliotecario o un experto
en la red para tener un mejor acceso a estas fuentes.

9.1 Titulo para esta seccidn

En este manual se sugiere que a esta seccién del anteproyecto se le nombre
Indice de fundamentos. Muchos autores la llaman marco tedrico; sin embargo,
no sélo incluye el indice de un marco teérico sino también de un marco contex-
tual, el estado del arte y cualquier otro marco (legal, administrativo, histérico,
institucional, referencial, conceptual) relevante para el problema. Cuesta traba-
jo decidir qué teoria(s) va(n) a respaldar tu estudio y atin no lo has hecho; por
tanto, s6lo puedes presentar un indice tentativo.
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9.2 Contenido de la seccién

El indice que presentes contendra tres aspeclos: marco tedrico, marco contex-
tual y estado del arte. Sin embargo, éstos no deben ser los titulos en el indice
sino estar implicitos. Los titulos y subtitulos del indice deben coincidir con los
sustantivos del problema.

El marco teérico es toda la teoria relacionada con los sustantivos concep-
tuales que utilizaste para definir el problema, objetivos, hipétesis, supuestos y
preguntas. El marco contextual es el desglose de los sustantivos que hacen re-
ferencia a la situacién concreta en donde vas a desarrollar el trabajo. El estado
del arte es la revisién minuciosa de Investigaciones realizadas sobre el mis-
mo tema que deseas investigar y que estén a la vanguardia del conocimiento,
Todo esto fundamentaré tu trabajo.

Ei flempo de los verbos

Usa el tiempo del verbo en el que est4 sucediendo la accion. Cuando comien-
ces a escribir en un tiempo especifico, continda con el mismo. Cambiario con-
funde a los lectores. El espafiol permite emplear el presente o el pasado para
hablar de la historia. Ejemplo: La institucién inicia sus actividades en 1950. O
bien. La inshtucion inici6 sus actividades en 1950. Aunque cualquiera de estas
oraciones es correcta cuando hablamos, al escribir un trabajo de investigacién
es recomendable usar el pasado si la accion es pasada. En el ejemplo: La ins-
fitucion inicia sus actividades en 1950, Su primer reclor fie Humberto Sdnchez,
hay un cambio de tiempo: inicia es presente, fue es pasado, Lo mas recomen-
dable es: La institucion inicié sus actividades en 1950, Si primer rector fue Hum-
berto Sinchez.

9.3 La clave para desarrollar el indice de fundamentos

La clave del contenido del capitulo 2 en el proyecto final, “Fundamentos”, est4
en los sustantivos usados en la definicién del problema, objetivo, hipotesis,
supuestos y preguntas. Estos te daran la pauta para hacer tu indice del capituto
que fundamenta tu estudio.
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Ejemplo:

Si la oracion que define tu problema es: La miisica moderna tiene efectos en
los alumnos de educacién superior del Instituto Tecnolégico de La Paz, Bcs
(irecs), el indice debe ser:

1. Instituto Tecnologico de La Paz, scs
2. Alumnos de educacion superior

3. Musica moderna

En el ejemplo anterior, tus fundamentos son:

1. Marco contextual: Instituto Tecnolégico de La Paz, Bcs y alumnos de
educacién superior
2. Marco tedrico: musica moderna

Si buscas en la bibliografia, puedes dividir el indice en subtitulos.

Ejemplo:
1 Instituto Tecnolégico de La Paz, Bcs
1.1" Ubicacién geografica
1.2 Misién y vision
1.3 Carreras que ofrece
2 Alumnos de educacién superior
2.1 Educacién superior en México
2.2 Educacion superior en Bcs
2.3 Educacion superior en el itecs
3 Musica moderna
3.1 Conceptualizacion (no definicién)
3.2 Principales compositores
3.3 Principales intérpretes
3.4 Actividades realizadas en el rTBcs en los ultimos cinco afios

9.4 La biblioteca

Conoce y familiarizate con la biblioteca mas cercana. Plantea tu investigacion
al bibliotecario, a fin de que te sugiera o ayude a localizar algunos libros o ma-
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terial de referencia. Platica y cuestiona a tus profesores y compafieros sobre
bibliografia o articulos que posiblemente conozcan. Para obtener informacion,
las relaciones publicas son de vital importancia. Promuévelas. No vas a encon-
trar libros enteros sobre tu problema. Si los hallas, lo més probable es que tu
problema sea demasiado amplio o no tenga sentido continuar con esa investi-
gacion. Por lo general, un proyecto de investigacion cubre del todo algun tema
pequeiiisimo.

9.5 Analisis de la informacidn

Para preparar esta seccion del anteproyecto, analiza:

1. Textos, libros, documentos, investigaciones, articulos o cualquier otro-ma-
terial de autores que ya hayan escrito acerca del tema o de temas rela-
cionados y que a tu criterio apoyen la necesidad de investigar el problema
que has definido.

2. Losresultados que otras personas hayan obtenido en investigaciones expe-
rimentales, documentales, descriptivas; puede ser también cualquier otro
resultado que sea factible documentar.

3. Referencias de otros autores. Aun si no has leido sus libros, tu asesor puede
ayudarte en este aspecto.

9.6 Preparacion para la redaccidn de esia seccidon

Para lograr una buena redaccién es importante saber leer. Al leer este manual,
es obvio que sabes hacerlo, pero no necesariamente estas acostumbrado a leer
bien, a entender lo escrito o a hacer una lectura critica. Para leer con efectivi-
dad es necesario tener disciplina. Leer todos los dias a la misma hora, aunque
sea 30 minutos, te ayudara a crear un buen hébito de lectura.

9.7 Difarentes tipos de lectura

Hay cuatro tipos de lectura: exploratoria, selectiva, analitica y critica.

La lectura exploratoria consiste en la busqueda de informacién; el titulo del
libro 0 documento es el primer indicador de la posible utilidad de un texto para
tu investigacion, lo cual te permite seleccionarlo. Ademads, revisa:

1. La fecha de publicacion, el nimero de reimpresiones y de reediciones que
ha tenido el libro. Estos datos indican su vigencia y cuanto se ha utilizado.
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El hecho de que un texto tenga varias reimpresiones significa que se usa y
vale la pena leerlo. Un libro escrito hace algunos afios puede seguir siendo
actual, siempre que otro no presente nueva informacién respecto del tema
tratado. Pero un libro con fecha reciente asegura informacién actualizada.

2. El prologo y el prefacio. Si el prologo esta escrito por un autor diferente al
del libro, indica como se percibe la obra. El prefacio, generalmente escrito
por el propio autor, permite al lector enterarse del enfoque, el objetivo, la
profundidad de los temas tratados, la metodologia usada y la ideologia del
autor.

3. Elindice. El indice general proporciona informacién sobre el contenido de
la obra. En ¢l puedes detectar si el tema esta desarrollado con la profundi-
dad necesaria. Otros indices brindan informacién que tal vez sea valiosa o
agilice el manejo de tu investigacion.

4. Bibliogratia. Saber en qué libros se fundamentd el autor te permite conocer
mas el contenido del libro y su profundidad.

5. La editorial. Algunas editoriales son populares, otras académicas y muchas
generales. El que conozcas la editorial te ayudara a tomar una decision
sobre qué obras seleccionar.

Estos cinco aspectos te ayudaran a determinar si el documento que tienes en
tus manos seré (til para la investigacion.

La lectura selectiva consiste en escoger los parrafos, los capitulos o Ias sec-
ciones del documento que te van a ser de utilidad. Estas paginas se fotocopian,
leen y subrayan para posteriormente retomarlas en la lectura analitica. Asegu-
rate de escribir los datos del documento en la fotocopia; de lo contrario, no la
podras utilizar para fundamentar el trabajo.

En la lectura analftica comparas secciones similares de diferentes autores,
desglosas las partes que consideras importantes y las redactas de manera con-
gruente en secuencia logica, fluida e interesante para el lector.

Posteriormente utiliza la lectura critica para redactar el informe final. Esta
lectura implica la posibilidad de hacer una interpretacion de lo que se ha escri-
to en cada seccidn de “Fundamentos” y, a la vez, la redaccion de la aplicacion
que se le dara en el proceso de la investigacion.

9.8 Presentacion del indice de fundamentaos

El indice te sera de gran ayuda para comenzar a escribir el informe final, pues
su organizacion te guiara en tu busqueda bibliografica.
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Una vez elaborado el indice puedes iniciar el desarrollo de la presentacion.
Todo lo que redactes y cites en esta seccion podras después usarlo en el capi-
tulo 2 de tu informe final, “Fundamentos”. Al redactar, retoma lo que otros au-
tores han escrito acerca del tema que estas investigando, aunque puedes, desde
luego, citarte a ti mismo, si has publicado sobre el tema.

9.9 Pasos para elaborar el indice de fundamentos
Los siguientes pasos son los necesarios para realizar esta seccion:

1. Hacer divisiones en tu carpeta de tres argollas para cada sustantivo inclui-
do en la definicion del problema, objetivos, hipétesis, supuestos y pre-
guntas.

2. Buscar, leer y seleccionar el material que consideres que vas a utilizar en la
redaccion del informe final, en el capitulo de andlisis de fundamentos.

3. Fotocopiar, leer y subrayar las paginas de los documentos originales, sin
olvidar anotar su procedencia.

4. Desglosar en subtitulos cada uno de los sustantivos mencionados en la
definicion del problema, objetivos, hip6tesis, supuestos y preguntas.

5. Hacer una lectura selectiva del material que tienes y revisar de nuevo el
indice.

Toma en cuenta que el lector del anteproyecto necesita conocer el significado
exacto de cada uno de los términos empleados en la exposicion de la investiga-
cién. No asumas que conoce el tema, y aun cuando lo conozca, es mejor ase-
gurarte de que td, como autor, y tu lector estan de acuerdo con la acepcién de
los términos utilizados en el documento. Definirlos evita que el lector recurra al
diccionario, que existan problemas de semantica y que haya confusion con
otros significados. Con esto en cuenta, puedes escribir una idea, definicién o
algo breve sobre cualquiera de los temas que incluyas en el indice. Esto cam-
biara cuando desarrolles tu proyecto final.

9.10 Mapa conceptual

Puedes iniciar esta seccion elaborando un mapa conceptual con los sustantivos
que has empleado en la definicion del problema, objetivos, hipotesis, supuestos
o preguntas; o bien, hacer el indice directamente. Te serd muy ttil la elabora-
cion del mapa conceptual para aclarar la relacion que existe entre los diferentes
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Figura 9.1 Mapa conceptual.

elementos que fundamentaran tu trabajo. Un mapa conceptual es una forma
grafica y concreta de representar la informacion.

Para realizar un mapa conceptual debes listar los sustantivos utilizados, del
mas general al mas especifico. Primero coloca el sustantivo principal (tema
central) en un circulo trazado en el centro de una hoja. A partir de este circu-
lo central irradiaran los temas afines. Coloca alrededor el resto de las ideas
principales (sustantivos utilizados) de manera individual, como “nodos”. Cada
nodo representara una rama de la idea principal. Estos nodos a su vez se pue-
den ramificar en ideas secundarias, dependiendo del desglose que hagas de
cada idea principal. Esto marcara los diferentes niveles de tu tema. Conecta los
nodos con lineas, sobre las cuales debes anotar la palabra enlace que aclare la
relacion de los conceptos entre si. Esta palabra puede ser una preposicion, un
verbo, un adverbio, un adjetivo o una serie de ellas. Véase la figura 9.1 (mapa
conceptual).

El mapa te puede servir para armar tu indice de fundamentos, al darte una
vision total del contenido que tendra tu capitulo de fundamentos en el informe
final; incluso, te ayudara a preparar una presentacion oral del trabajo.

9.1 Errores comunes en la revision de la bibliografia

Los siguientes son algunos errores:

7

=

i



http://booksmedicos.org

718
. Primera parte. El anteproyscio

1. Tratar de revisar rapidamente la documentacién para iniciar lo mas pronto
posible la investigacion, sin advertir que el disefio se desprende de la fun-
damentacién que en este capitulo se indica.

2. Fundamentarte en fuentes secundarias sin intentar consultar las originales.
En otras palabras, no te satisfagas con la cita de un autor mencionada por
otro autor; busca el libro original que te interesa citar. Esto es esencial,
sobre todo en el caso del tema central de tu trabajo.

3. Concentrarte en los contenidos de articulos de investigacion sin notar los
métodos, las medidas o los procesos estadisticos que estos textos presen-
tan. Es posible que algin método ya establecido sea ttil para tu investi-
gacion.

4. No considerar publicaciones ajenas al tema que estas investigando, perio-
dicos, revistas populares o de otras especialidades, que pueden tener ma-
terial valioso y necesario.

5. Copiar de manera incorrecta o incompleta la ficha bibliografica. Este des-
cuido ocasiona problemas cuando se trata de encontrar el libro en que se
halla la informacién que se desea usar. Lo mejor es fotocopiar la pagina
correspondiente a la informacion relevante; leer y subrayar la fotocopia;
incluirla en la seccion especifica de fundamentos en tu carpeta de tres
argollas.

9.12 Resuimen

El nombre recomendado para esta seccion es “Indice de fundamentos”, el cual
debe incluir un indice de los temas relacionados con la investigacion, asi como
una lista del material impreso o no impreso que piensas usar para fundamentar
el trabajo. En este capftulo se analizan diversos niveles de lectura para prepa-
rar una buena redaccion: la lectura exploratoria, selectiva, analitica y critica.
Para realizar el indice, solo llevaras a cabo las primeras dos. Se indican los ele-
mentos que debe contener el indice de fundamentos y se presentan los pasos
que habrés de seguir para elaborar esta seccion. En este capitulo se muestra
como elaborar un mapa conceptual que aclare las relaciones entre los diferen-
tes temas que fundamentaran el proyecto de investigacion. Al final, se incluye
una serie de errores comunes que se deben evitar. Cabe recordar que para pre-
sentar el anteproyecto solo es necesario desarrollar el indice de fundamentos.

Capitulo

10

Bosquejo del método

El método nos permite seguir el camino.

Para desarrollar €l método debes presentar un bosquejo de cémo te propones
llevar a cabo la investigacion, Cuanto més completo sea el bosquejo, mas facil
te serd desarrollar la investigacion.

En esta seccion explicaras lo que vas a realizar para lograr el objétivo de
trabajo. Debes responder a las preguntas qué, cémo, con qué, con quién, dénde,
cudndo y en cudnto tiempo. El método es el plan ordenado para el desarrollo del
anteproyecto. En este momento, ya puedes determinar si sera cualitativo o
cuantitativo; mas es probable que no tengas la idea completa del método, debi-
do a que no estan desarrollados los fundamentos. Estos te ayudaran a definir tu
método mas en forma.

10.1 Método en oposicién a metodologia

Se utiliza €l vocablo método en vez de metodologia de acuerdo con el andlisis
de las siguientes definiciones:

Método: 1. Modo de decir o hacer con orden una cosa.

2. Manera razonada de conducir ¢l pensamiento con el fin de lle-
gar a un resultado determinade y de preferencia al descubri-
miento de la verdad.

3. Unproceso o técnica de cuestionamiento sistematico utilizado
por diferentes disciplinas.

—

Ciencia del método.

2. Cuerpo de métodos, reglas y postulados empleados en una dis-
ciplina. -

Metodologia:

3. Andlisis de los principios o procedimientos de cuestionamien-
to en las diferentes disciplinas.
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Disefio: 1. Concepcién original de un objeto u obra destinados a la pro-
duccion.

2. Proyecto de desarrollo.

Procedimiento: 1. Orden de ejecucién de las actividades.

2. Pasos detallados y en secuencia que se habran de seguir con
un proposito determinado.

Como puedes observar, €l término método se acerca mas a lo que esta seccién
incluye. No es metodologia, ya que pocas veces se hace un estudio de métodos
en una investigacion. Disefio y procedimiento son alternativas de cOmo se puede
nombrar esta seccion.

10.2 Objetivo

El objetivo de esta seccion es demostrar a los miembros del comite de evaluacion
0 a quien deba autorizar el anteproyecto que, como investigador, conoces el
método por utilizar y estds consciente de haber elegido el mas adecuado, aun
cuando existen otros métodos que pueden dar resultados. Menciona esto en tu
redaccién. Recuerda que los miembros de un comité son especialistas en dife-
rentes disciplinas y tienen que aprobar tu anteproyecto. Debes satisfacer sus exi-
gencias, pues asi constataran el conocimiento que tienes acerca de este punto.

Camnbio del uso de persona al redactar

Decide si vas a usar singular o plural, yo o nosotros, o la forma impersonal s¢
Cualquiera que sea, procura ser constante en todo el documento.

Si te decides por el impersonal se o la primera persona singular, yo, no
debes escrbir nuestro pais cuando estas hablando de México, o bien nuestros
alumnos si te estas refitiendoe a los alumnos a quienes ensefias

En México, o mas frecuente es utilizar el impersonal se. En Sudamérica
es mas comun usar Ia primera persona plural (nosofros). En este manual se
sugiere que cuando es una persona la que redacta, ésta utilice la forma imper-
sonal, pero cuando son dos o mds, que usen la primera persona del plural. Lo
importante es mantener el mismo estilo en todo el trabajo y ser consistente.
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10.3 Descripcion del contenido

El método seleccionado tiene que estar en absoluta concordancia con el obje-
tivo de la investigacién. Emplear el método adecuado determina la calidad de
la informacién que obtengas.

La descripcion del procedimiento exacto que aplicards debe ser muy deta-
llada; no obstante, en ¢l informe final cambiaras la redaccion. Por una patte,
aungue en el anteproyecto se especifique con claridad cada paso del plan que
vas a seguir, notards que es necesario moedificar alguna parte para proceder
con la investigacion. Por otra parte, en la redaccion del informe final deberas
cambiar el tiempo del verbo: en el anteproyecto utiliza el tiempo futuro, ya que
describe lo que vas a realizar, en tanto que el informe final se redacta en pasa-
do, pues estas informando lo que ya desarrollaste.

Es conveniente revisar los libros de metodologia de la investigacion para
describir el método que vas a utilizar. Documéntate sobre los diversos métodos
que existen y puedes aplicar. Una vez determinado cual vas a usar, profundiza
en éL

Si tu tema es muy complejo, dividelo en partes. Es posible que necesites
diferentes métodos para cada parte, lo cual puedes determinar analizando tu
problema.

En el anteproyecto ya puedes determinar:

1. Si utilizaras un método cualitativo o cuantitativo. Si eres principiante, se
recomienda que esta primera vez recurras a algin método ya comprobado
por otros investigadores. '

2. La descripcion de la poblacion que estas considerando. Esta debe plantear-
se en la oracién que define el problema, pues delimita el alcance de la in-
vestigacion. La poblacion se relacicna de manera directa con el contexto
en donde vas a realizar el trabajo.

3. Siseleccionaras una muestra (NoTa 2) o haras un censo. En investigaciones
de tipo cualitativo casi siempre se trabaja con toda la poblacién (censo).

4. Algunos instrumentos que usaras, como cuestionarios, entrevistas, obser-
vacion, pruebas o documentacion especifica. Informa también al lector por
qué aplicaras ese tipo de instrumento, es decir, qué fue lo que te convencid
para consideratlo lo méas apropiado para tu trabajo.

5. Un estimado de cuanto tiempo te involucraras con la poblacién que inves-
tigues. -


http://booksmedicos.org

82
. Frimera parte. El enteproyecto

10.4 Diagrama de flujo

En cualquier seccion del anteproyecto puedes presentar un diagrama de flujo;
si estimas que aclara el proceso. En esta seccion es frecuente encontrar diagra-
mas de flujo que indican el procedimiento exacto que se utilizara. No es nece-
sario presentarlo, pero conocer como se elabora te sera de mucha utilidad para
realizar cualquier trabajo. Por tanto, como ejercicio, es conveniente que hagas
un diagrama. Es posible que después de analizarlo decidas que no es preciso
presentarlo en el anteproyecto. Cuando los pasos del método son extensos, aun
para ti como investigador, es conveniente tener un diagrama de flujo que te
proporcione la guia visual necesaria para estar consciente en todo momento
del proceso completo.

10.5 La réplica como ejemplo de un método

Si estds desarrollando una réplica de otra investigacidn, identifica correcta-
mente todos los elementos del estudio original y crea condiciones similares
para realizar tu propia investigacion.

No todas las réplicas son iguales. Las réplicas consisten en repetir un estu-
dio que contenga una muestra, una teorfa, un método, un anélisis o una inter-
pretacion que puede ser til en otras circunstancias, situaciones o épocas. Es
decir, un investigador puede pensar que el método que se emplea en una inves-
tigacion podria aplicarse en una situacion diferente. Aseverar que el método
funciona en otro escenario equivalente aporta un conocimiento al area investi-
gada. En caso de que no funcione el método, el trabajo estaria abriendo un
campo de investigacion nuevo. ¢Por qué no sucede algo similar cuando se apli-
ca el mismo método en otra situacion? ;Por qué se producen resultados dife-
rentes? En una réplica, puedes introducir cambios deliberados para mejorar el
trabajo anterior. Esta actividad es muy ttil y significa un reto estimulante para
aprender a realizar una investigacion.

Al elaborar un anteproyecto que incluya una réplica, cita correctamente
el titulo del trabajo original y agrega los comentarios que consideres necesarios
en la introduccion.

Si deseas realizar una réplica, es conveniente comunicarte con el autor de
la investigacion original para que te proporcione mayores informes. Por lo re-
gular, cualquier investigador estd muy dispuesto a ayudar, pues sabe que el
hecho de replicar su estudio reafirmara sus resultados, o bien, indicara en qué
situaciones no se obtienen los logros del trabajo original. En estos casos, es
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importante incluir la correspondencia que has sostenido con el autor en un
anexo del informe final.

10.6 Resumen

El método es el camino que has de seguir para llevar a cabo una investigacion.
En este capitulo se menciona cudl es el objetivo del método y qué se debe to-
mar en cuenta al describirlo; por tal motivo se recomienda responder a las
preguntas qué, cémo, cudndo, dénde, con qué, con quién y en cudnto tiempo.
También se presenta la réplica como un ejemplo de método de investigacion.

8
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Capitulo

11

Cronograma

La planeacion realista
ayuda a concluir el proyecto.

La seccion de cronograma fija las fechas en las que necesitas terminar cada
parte del proyecto, asi como el total del informe final. Para terminar oportuna-
mente en €l tiempo establecido, asegurate de incluir esta seccion en el antepro-
yecto.

11.1 Definicion del tiempo necesario

Junto con el asesor, define el tiempo que tomara cada etapa del estudio, asi
como el que invertirds en la redaccién del informe final. Es m4s facil iniciar con
la fecha en la que quieres presentar el proyecto y a partir de ella indicar el tiem-
po de trabajo hacia el presente. Toma en cuenta los tiempos de revision de
los asesores, lo cual casi nunca se considera. El cronograma compromete a tus
asesores a revisar ¢l trabajo en los tiempos que ti estds indicando, asi como te
compromete a ti a entregarlo en las fechas sefialadas. Debes considerar que
habra al menos tres revisiones del informe final por parte del director de tu
trabajo, en caso de que tu redaccion sea fluida, coherente y sin errores. Tu di-
rector es revisor metodoldgico; no es corrector de estilo. Si tu redaccién es.de-
ficiente, considera la revisién de un experto. Calcula al menos un mes para que
los lectores revisen tu trabajo. En una ocasion, un alumno tuvo que entregar su
documento “final” 17 veces. No te desesperes si esto sucede. Recuerda que los
asesores tratan de guiarte para que tu trabajo esté al alcance de los lectores.
Piensa que ellos también estdn dedicando mucho tiempo a tu trabajo; no los
defraudes y contintia hasta su aprobacién final.
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11.2 Analisis y control del tiempo

Evalua en cuanto iiempo puedes realizar diferentes tareas, necesarias en el

desarrollo de una investigacion. Por ejemplo, analiza qué tan rapido lees y

comprendes lo leido. ;Cuantas paginas lees, en promedio, por hora o en 15
minutos? Es indispensable conocer este dato, pues el capitulo de fundamentos
requiere leer bastantes documentos, libros y articulos. En la planeacion, solo
seleccionas textos y realizas la lectura exploratoria y selectiva; pero sen cuanto
tiempo haras la lectura analitica y critica? Este es un dato importante para ela-
borar el cronograma. )

Considera cudnto tiempo tardas en resumir lo que has leido. Determina
cuéntas paginas puedes escribir por hora. ;Cuanto tiempo inviertes en revisar
y releer lo escrito? Considera también tus fuerzas y tu estado de animo. ;Cuan-
to tiempo dedicas a las diferentes tareas? Lleva un control del tiempo. Anota
como lo has utilizado y cuantas paginas o palabras has escrito al dia. Este re-
gistro te ayudard mucho en los calculos de tiempo para tu investigacion y otras
a futuro.

11.3 Consideracion de los tiempos
Calcula los tiempos que necesitas para los apartados siguientes:

Andlisis de datos

Analisis de fundamentos

Consultas con expertos

Correccion de redaccion (dos o tres veces)
Dibujos

Edicion personal del trabajo terminado
Elaboracién de instrumentos (cuestionario, entrevista, observacion)
Elaboracién de cuadros

Fotocopiado

Fotografias

Lecturas selectiva, analitica y critica
Obtencion de equipo y material necesario
Procesamiento de datos

Redaccién de cada seccién

Revelado de fotografias

Revision de los asesores (dos o tres veces)
Revision del primer borrador final
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B7
Capituio 11 Cronograma .

s Revision del informe final
s Validacion de instrumentos

Estos rubros se han anotado en orden alfabético, pero de acuerdo con el pro-
yecto que realices, acomédalos en orden cronoldgico y asigna a cada uno las
horas neccsarias. Posteriormente, traduce esas horas a una fecha determinada;
puedes hacerlo en el mismo renglon.

11.4 Tiempos imprevistos o imponderables

Aunque no es posible determinar los tiempos para algunos aspectos, hay situa-
ciones que debes tomar en cuenta, pues pueden ocurrir:

Apagones

Bodas

Cambios de gobierno
Campeonatos

Causas de fuerza mayor
Campanhas politicas
Explosiones

Huelgas de diferentes gremios
Inundaciones
Defunciones

Juntas imprevistas
Nacimientos

Juegos olimpicos
Partidos de futbol

Robos

Vacaciones

Viajes

o
hlspa
Chjspa
Cuidado con palabras, oraciones y parrafos largos

La mente humana retiene con més facilidad las ideas simples o sencillas de
leer. Para los lectores, es mucho mas sencillo leer de inmediato que inmediata-

@
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mente. Es mejor seleccionar una palabra corta que una larga: Fjemplo: nifio en
vez de criatura; capaz en vez de competente. Prefiere 1o simple a lo complejo,
las palabras comunes a las cientificas, aun si el trabajo es cientifico

Asimismo, es conveniente que las oraciones sean lo mas cortas pasible
Ejemplo: La feccitn era demasiade pesada para los participantes que atin no ha-
bian recibido mslruccion en el tema que se estaba estudiando. Este texto puede
dividirse en dos 0 més oraciones: £a lecclon era demasiado pesada. Los partici-
pentes no habian recibide instriccion en ese tema

Por Ultimo, evita los parrafos largos. Estos, a simple vista, desaniman al
lector Hay mucha diferencia entre un parrafo y una oracién. Un parrafo de
una sola oracién no es aceptable. Lo correcto es une que contenga una ora-
ci6n con la idea central, dos o tres que la apoyen o desarrollen y una final que
la concluya. Cada una de estas oraciones debe ser corta, para que el parrafo
sea sencillo

11.6 Célculo de fecha de entrega del informe final

Debido a lo anterior y a que algunas partes de la investigacién no dependen
totalmente de ti, multiplica por dos las horas que asignaste a cada actividad
y coloca en el cronograma la fecha equivalente a este nlimero de horas. En
todo caso, es mejor terminar el proyecto antes de tiempo que retrasarte de
acuerdo con tu croenograma,

Toda actividad consume mas tiempo del que se calcula. Sobre todo, esto
es cierto al realizar una investigacidn. Otra posibilidad para hacer el calculo es
utilizar la férmula de evaluacion planeada y técnica de revision (PERT, por sus
siglas en inglés). Esta formula representa una lista cronologica de los procedi-
mientos propios de cualquier investigacién. Por medio del pErT puedes percibir
con claridad las relaciones entre las diferentes actividades, revisar tus progre-
sos e identificar acciones que necesitan cambiarse o hacerse con mas rapidez.
Aqui no se trata de demostrar la férmula en su totalidad, pero resulta ttil para
estimar el tiempo de investigacion:

o+4m+p
N 6

te
En esta formula:

te = tiempo estimado
o = tiempo optimo (si todo sale bien)
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m = tiempo medio (o tiempo probable)
p = tiempo pesimista (si todo sale mal)

En México, algunos grupos de investigadores han trabajado con la formula de
la siguiente manera:

o+ m-+4p

te = g

El resuliado ha sido mas efectivo que al aplicar la formula original del PERT.

11.6 Ventajas de elaborar un cronograma

Conviene elaborar un cronograma porque permite mantener un ritmo de traba-
jo y a la vez constatar, por escrito, lo que cada paso implica. De esta manera,
puedes preguntarte: “;terminaré esto en el tiempo que estoy indicando?” El
cronograma es como un itinerario de viaje: si pierdes el avidn por cualquier
motivo importante, puedes modificar algun aspecto del viaje, pero no dejaras
de tener problemas y necesitaras hacer ajustes durante el resto del trayecto. Lo
mismo sucede con una investigacién, de ahi la necesidad de permanecer al dia
de acuerdo con el cronograma. De no ser asi, tendras que hacer los ajustes
periinentes cada vez gue se alteren [os planes.

Después de elaborar el cronograma, revisalo con regularidad para verificar
c6mo vas desarrollando la investigacion. El cronograma es una herramienta de
uso frecuente. No la elabores para archivarla o cumplir un requisito. Utilizalo.

Otra ventaja de trabajar con un cronograma es que los asesores también
pueden programar sus revisiones. Regalales una copia de tu cronograma cada
vez que lo modifiques.

11.7 Coémo elaborar el cronograma

Para elaborar el cronograma, debes desglosar cada paso que llevaras a cabo.
Al comenzarlo, toma en cuenta los capitulos que contendra el informe final y
calcula el nimero de horas-hombre que te tomara el desarrollo de cada punto.
Después, define cuanto tiempo diario dedicards al proyecto (horas reales); al
final, fija la fecha exacta en que terminaras cada punto. Recuerda que los capi-
tulos del informe final no necesariamente llevan la secuencia indicada en este
manual. Calcula el tiempo para cada uno de acuerdo con la forma en que pla-
neas efectuar la investigacion.
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. Autorizacién de anteprovecto 10 enero 20XX = g [
Capitulo 2. Fundamentos 11 mayo 20XX
Capitulo 3. Procedimiento 16 julic 20XX m

| Capitulo 4. Resultados 16 agosto 20XX | % E ‘
Capitulo 5. Conclusiones 17 septiembre 20XX 3
Capitulo 6. Recomendaciones | 17 octubre 20XX
Capitulo 1. Introduccion ' 19 noviembre 20X sl Bl
Preliminares (resumen, agradecimientos...) - 1 diciembre 20XX i g §
Revision final - 7 enero 20XX |
la. entrega informe final - 30 enero 20XY

Feb
semana

La manera mas facil de elaborar el cronograma es ordenando de atréas hacia
delante las actividades. Define la fecha en la que debes concluir la investigacion
y a partir de ella establece fechas hacia el momento en el que estas. Esto te
obligaré a trabajar en la semana y podras reestructurar el programa intermedio;
sin embargo, siempre tendras que ajustar las fechas. El cuadro 11.1 muestra un
ejemplo de un cronograma general.

Ene
semana

1.8 QOrganizacion de actividades

Una vez realizado el paso anterior, organiza tus actividades por capitulo y por
mes. Puedes realizar esta tarea en uno de esos tableros o agendas que se con-
siguen en las papelerias, o bien, crea una tabla ti mismo. Un cuadro de Gantt
es util para detallar cada actividad y el tiempo que planeas invertir en ellas. El
cuadro 11.2 es un ejemplo de un cronograma especifico para el capitulo de
“Fundamentos” que se ejemplifico en el capitulo 9 de este manual.

En el anteproyecto, agrega tu cronograma con €l formato que te haga sen-
tir mejor. Puedes detallar minuciosamente las actividades que has de realizar
por dia, semana o mes. Cuantos mas detalles incluyas, mas exacto sera el

. el

2.1 Instituto Tecnoldgico La Paz, BCs.
2.2 Alumnos Educacitn Superior

Capitulo 2 Fundamentos
Lectura analitica y critica

Vacaciones
Capitulo 3...

. Revision de fichas bibliograficas
Revision

Cronogramia eapecifico

| 2.3 Musica moderna

" Cuadro 11.2
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cronograma. Anota la fecha en la que finalizaras cada actividad. En el cuadro
11.2 se presenta un ejemplo de un cronograma especifico.

En este ejemplo puedes observar como hay tiempos muertos, actividades
constantes y tiempos especiales dedicados a la redaccién de cada tema.

11.9 Resumen

Es indispensable calcular el tiempo que consumird la investigacion, asi como la
redaccion del informe final. Esta seccion te ayudara a planear tus actividades.
Te indica las diferentes tareas necesarias para efectuar tu investigacion, Con-
sidera también los lapsos en funcion de tu capacidad, tus prioridades y tu tiem-
po disponible, asi como de otros tiempos no previstos. Este capitulo muestra
como definir, calcular y planear el tiempo, las ventajas de hacer un cronograma
y algunas maneras de elaborarlo, como organizar las actividades y de qué modo
establecer la fecha limite para terminar tu investigacién mediante diferentes
formas de hacer y seguir un cronograrna.

Capitulo

12

Presupuesto

Poderoso caballero es don dinero.

Es importante conocer el costo de una investigacion, mas aun en esta época de
crisis econdmica, ya sea que tu sufragues los gastos o que alguna institucién te
respalde con el financiamiento necesario para llevarla a cabo. En cualquier
caso, debes hacer un desglose de los rubros que estas considerando.

12.1 Negocios son negocios

Es posible que mientras realizas tu investigacion necesites la colaboracion de
otras personas. En esle caso, determina qué grado de profesionalismo requieres,
para fijar el sueldo por hora que les pagaras. No aceptes ayuda sin retribuirla
econdmicamente. El ofrecimiento de un pago a quienes colaboren contigo impli-
ca seriedad en el trabajo y asi podras exigirles lo que has solicitado en el tiempo
acordado. De otra manera, dependeras del momento en que tus colaboradores
puedan y quieran ayudarte. En este rubro, no olvides a los correctores de estilo,
expertos, secretarias, consultores, choferes, programadores, dibujantes.

12.2 Equipo y materiales

Es necesario detallar el equipo y los materiales que requeriras. No olvides la
papeleria, el fotocopiado, los cartuchos de tinta o toner para la impresora, ios
disquetes o CD, memorias USB, memorias expandibles, el papel especial para
computadora, casetes. Asigna al equipo, aun si es tuyo, un precio especifico de
alguiler o calcula una depreciacion proporcional al tiempo que lo utilizaras.
Haz una lista de los materiales necesarios para el desarrollo de tu trabajo y
especifica el uso que le daras a cualquier equipo y material que menciones en
esta seccién.
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Ejemplo:

Si incluyes casctes para grabacion, indica que seran 15 minutos, por 100
sujetos que entrevistaras, en tres diferentes ocasiones, y que no hay posibi-
lidad de utilizar los mismos casetes antes de terminar las entrevistas.

Investiga el precio de cada casete y calcula el costo total de este ma-
terial.

12.3 Vijticos y transpories

Estima los costos de viaticos y transporte que correspondan al momento de la
entrega del anteproyecto. En el caso de cualquier alza de precios entre el inicio
de la investigacion y la entrega del anteproyecto, haz un ajuste. No puedes pre-
sentar un anteproyecto con un presupuesto mayor al que necesitas. Si te trans-
portas en tu automovil, debes estimar tanto el c¢osto de la gasolina como la
depreciacion del vehiculo; considera también la gasolina que se consuma en
visitar diferentes centros en la misma ciudad.

)

- h%\_s pa *>

Coéme lograr la fluidez en ef documenio

Es importante que la lectura del documento tenga continuidad, es decir, que
haya fluidez de parrafo a parrafo. Para lograrlo, €l segundo péartafo debe con-
tener un sustantivo utilizado en la Gltima oracidn del primer parrafo. El tercer
parrafo debe iniciarse con una oracion en la que se use un sustantivo de la
{ltima oracion del segundo parrafo. Si escribes de esta manera, cada péarrafo
estara unido al anterior y habra fluidez en todo el documento.

Cada capitulo debe incluir al inicic un parrafo introductorio y al final uno
que resuma el contenido. De esta manera asegutas la fluidez entre capitulos.

12.4 Comunicaciones
Especifica los gastos de comunicacion en un apartado especial.

Ejemplo:

Gastos telefonicos locales y de larga distancia, fax, Internet, portes posta-
les, de entrega inmediata y mensajeria.

booksmedjcos.org
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12.5 Presentacion del informe final

Es necesario considerar el costo de impresion del informe final. No olvides in-
cluir las matrices para cada hoja que imprimas y el numero de hojas que requie-
ras. Calcula cuantas hojas tendra el documento final; puedes hacerlo revisando
otros informes similares y pidiendo presupuesto a varias imprentas. Si s6lo vas
a sacar una copia, es posible que sea mas barato imprimir en tu propia compu-
tadora.

Considera la encuadernacion o los empastados especiales. Incluye en este
rubro las copias fotostéticas, asi como las impresiones de acetatos, transparen-
cias y fotografias. También toma en cuenta lo que necesitaras para presentar tu
proyecto, como USB, cafiién (proyector de video), control remoto, computadora
portatil. ..

12.6 Gastos administrativos

Todo proyecto ocasiona gastos extra, como electricidad, servicios o consulto-
ria. Es posible que en este rubro se consideren gastos de comunicacion, los
cuales pueden englobarse en los “gastos de administraciéon”. Por lo general,
para este apartado se calcula 25% de la suma de todos los gastos incluidos en
el presupuesio.

12.7 La experiencia en la elaboracién del presupuesto

Los gastos casi siempre tienden a sobrepasar el costo presupuestado. Si dispu-
sieras de una cantidad ilimitada de dinero, seria facil realizar una investigacion,
porque podrias pagar por el talento necesario, pero esto sucede muy rara vez.
Por eso es preciso establecer los costos minimos, con base en experiencias
anteriotes tuyas o de otros investigadores.

Los promedios anuales de cantidades gastadas en instituciones de investi-
gacion pueden ser ttiles para aquellos investigadores que nunca hayan elabo-
rado un presupuesto.

o
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12.8 Resumen

Siempre hay una primera vez para todo investigador. Solicita ayuda para elabo-
rar tu presupuesto. No intentes hacerlo solo si no tienes idea de los precios
actuales o si nunca has elaborado un presupuesto. En esta seccion se desglo-
san algunos gastos en los que tendras que incurrir para realizar el trabajo. Se
mencionan: equipo, materiales, viaticos, transporte, comunicaciones, impre-
sion y presentacion del informe final, mas gastos de administracién. Puede ha-
ber otros, pero tu propia expetiencia te ayudara a ajustar el presupuesto en
futuras investigaciones.
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13

Difusién

La mejor manera de difundir la investigacion
es enviarla a las personas a quienes les puede beneficiar.

Tu investigacién es importante porque muchas personas pueden beneficiarse
de los resultados obtenidos. Ademas, el tiempo, dinero y esfuerzo que invertis-
te en ella obligan a no dejarla olvidada o archivada en algun escritorio. Por eso,
es aconsejable difundir los resultados de tu investigacion. Es un compromiso
contigo mismo que al final del trabajo se conozcan los resultados y que el pu-
blico los aproveche. En esta seccion, es importante explicar la forma en que
planeas difundir los resultados de la investigacion, aun cuando recién estés
comenzando.

13.1 Tipos de difusién
Puedes difundir tu investigacién mediante varios tipos de publicaciones:

1. Documentos de trabajo, tesis o disertaciones. En éstos debes detallar
los pasos que llevaste a cabo para realizar la investigacion, asi como los
resultados derivados del proceso. Estos documentos se describen en este
manual. Las maneras de difundir tu trabajo, que se mencionaran posterior-
mente, derivan de este documento global. Es probable que el patrocinador
de una investigacién requiera el documento completo. Considera entregar
una copia para €l o para las personas relacionadas con la autorizacion del
proyecto. La distribucién de este tipo de documentos es limitada, ya que
solo es util para la institucién que patrocina la investigacion o las personas
que la financiaron.

2. Puedes reproducir y enviar el resumen que se encuentra al inicio del traba-
jo a quien creas que pueda interesarle. Esta es una forma de difusion muy
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efectiva y poco costosa. Si gustas, incluye una nota con el resumen e indica
el costo y la direccion en donde se debe solicitar el trabajo completo.
. Una nota acerca de la investigacion en un periédico (local, regional, nacio-
nal o internacional). En este tipo de publicacidn, solo debes informar al lec-
tor acerca de los resultados y explicart por qué los consideras importantes.
. Informe ejecutivo. Elabora este tipo de documento para los patrocinadores
de la investigacion. Debe ser lo mas interesante posible y exponer cémo
pueden utilizarse los resultados para el beneficio de otros. Sobre todo,
menciona de qué manera ha de promoverse la informacion a fin de que
llegue a las personas indicadas, para la toma de decisiones.
. Documento para presentacion en congrescs, reuniones o convenciones.
Los resultados que suelen exponerse de manera oral son los relacionados
en especifico con el tema de la investigacion. Quienes asisten a estas pre-
sentaciones no se interesan mas que en el tema de su especialidad, de
modo que no tiene sentido mencionar resultados adicionales. En todo caso,
los interesados pueden abordarte después de tu ponencia para que les faci-
lites mayor informacion; ademas, los asistentes suelen estar cansados des-
pués de oir otras intervenciones y es mucho mejor para ellos un informe
conciso. De ahi que en estos foros sea mejor decir poco que decir demasia-
do. Si estos informes se publican, te queda el recurso de incluir los dates
adicionales que no expusiste. Ten siempre disponible una copia del infor-
me, pues alguna persona interesada puede solicitartelo. Antes de participar
en cualquier foro, prepara por escrito el documento que vas a exponer; pe-
ro no lo leas durante tu presentacién oral, pues esto es una falta de respeto
a los asistentes porque ellos pueden leerlo en su casa en el tiempo que
juzguen conveniente. Lo que menciones en tu ponencia debe resaltar lo
impertante y significativo del trabajo escrito. Esta informacion serd adicio-
nal y complementaria a lo que ya has esctito.
. Un articulo para publicacion. Este tipo de escrito contendra informacion
relacionada con la tematica que se publica en el medio seleccionado. Si
incluyes informacion que el editor considere superflua, no publicara el ar-
ticulo. Antes de someter un texto a la consideracion de una revista o perié-
dico, analiza varios nimeros del mismo medio para determinar las areas
de interés del editor, la extension del articulo y el formato de las citas y fi-
chas bibliograficas. El formato varia segun la publicacion de que se trate y
por lo general aparece al final.

Si estudias varias revistas a lo largo de un afio, sabrds como cambian y
como varia en éstas el manejo de los temas. Cualquier tema relacionado,
aunque ya se haya publicado, sera de interés para los lectores. Al estudiar
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las revistas puedes determinar la clase de articulos que los editores aceptan
para sus lectores y suscriptores. Por tanto, no pierdas tiempo enviando al
responsable de una revista de tipo familiar un articulo de inter¢s para los
editores de una revista cientifica.

Es mds sencillo comenzar con un articulo en una revista de calidad que
desarrollar un libro completo. Para escribir un articulo es necesario estu-
diar con cuidado €l mercado.

Los diarios son el medic mas facil y rapido para difundir informacion.

El desarrollo de un libro te toma mucho mas tiempo. Si piensas enviar un
articulo a un periédico, considera también al lector y al editor.
Un libro. Quiza sea la forma mas prestigiada de publicar un trabajo de in-
vestigacion, pues tiene todas las ventajas de un documento de trabajo, tesis
o disertacion; pero debe ser mas ameno y no tan técnico. Como autor, tie-
nes una obligacion mayor con tus lectores, pues un libro contiene los resul-
tados de una investigacion como hecho consumado. Todo 1o que contiene
el texto es un respaldo para despejar las dudas de los lectores. Algunos
aceptaran los contenidos como la verdad absoluta, de manera que hacer
un libro es una responsabilidad muy grande.

. Un video, un programa para computadora o un disco de lectura Optica. En

la actualidad, la investigacion tiene un valor especial si la editas para ser
operada y tener acceso a la informacién mediante bancos de datos electro-
nicos o algun programa de computacién, ¢ o pvp. Hoy, los videos se em-
plean con mucha frecuencia para educacion a distancia o presencial. Estos
nuevos sistemas tienen ventajas de lectura, disponibilidad, almacenamien-
to y seran cada vez mas utilizados.

s peligroso sscribir en negativo

Hay que escribir en positivo y decir lo que si es posible hacer. El escribir en
positivo estimula el entusiasmo del lector; lo invita a seguir leyendo y promue-
ve en &l una actitud propositiva, la cual siempre es bienvenida. Las ideas seran
mas claras al redactar en positivo y son las primeras que se fijan en la mente.
Por ejemplo: Las maestros no deben iniciar la clase anies de presentarse con los
ahumnos. Al escribir la misma frase en positivo, se lee: Los maestros deben pre-
sentarse antes de iniciar la clase con los alumnos
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9. Internet. Hoy en dia puedes subir el escrito a Internet y publicarlo en una
pagina relacionada con tu tema. Selecciona la pagina adecuada y ajusta a
ésta la informacion de tu trabajo.

Escribir algo interesante no implica por fuerza generar un tema nuevo. Los te-
mas son, han sido y seguirdn siendo los mismos. Lo que le da valor, calidad,
originalidad e interés a un nuevo escrito es plantear el tema desde un enfoque
diferente del que ya se haya publicado. La base del éxito es encontrar justo ese
nuevo angulo, que da un enfoque distinto.

13.2 Presupuesto

Asegurate de incluir, en el presupuesto, Ja forma de difusién. Especifica €] mon-
to de los vidticos y transportes necesarios para asistir a un congresc o a una
actividad en donde puedas promover tu trabajo e informar acerca de él. Tam-
bién incluye €I costo de impresion del documento que presentaras.

13.3 Responsabilidad

Debes saber a donde ir, a fin de encontrar informacion esencial y complemen-
taria a la investigacion para el desarrollo del tema. Respeta con toda sinceridad
los hechos y la verdad; escribe con conocimiento de causa o con autoridad. De
hecho, ser una autoridad implica ser un especialista y ser un especialista impli-
Ca una responsabilidad. Al realizar una investigacién, has adquirido una res-
ponsabilidad con la sociedad y ahora es necesario difundir y respaldar tu
trabajo.

13.4 Resumen

Es importante dar a conocer tu investigacion; de modo que debes planear como
difundirla. En este capftulo se presentan algunas maneras de divulgar el traba-
jo: el resumen de la investigacion, una nota periodistica, informes para lectores
especificos, congresos y foros, articulos para diversas revistas, la investiga-
cién completa, la elaboracion de un libro y el uso de medios electrénicos. Se
indica, también, la importancia de considerar en el presupuesto la difusion del
trabajo. Terminar una investigacién es una responsabilidad que el investigador
contrae,
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14

Consultas

_ Las consultas pueden ser a través
de varios medios, no tinicamente bibliogrdficos.

La bibliografia y el material que te propongas utilizar en la investigacion deben
detallarse al final del anteproyecto. Desde luego que al concluir la investigacion
tendras muchas mas fichas que las presentadas en el documento titulado Ante-
proyecto. En este capitulo se proporcionan las reglas para hacerlo desde la pla-
neacion del trabajo.

La lista de fichas que incluyas debe referirse a libros, decumentos y consul-
tas relacionados de manera directa con el tema de tu investigacion. La edicion
de los libros necesita ser la mas reciente o, si no conseguiste la Gltima, es pre-
ciso anotar los datos de la que utilizaste. Es indispensable demostrar al lector
del anteproyecto que conoces las fuentes necesarias para respaldar el trabajo;
indicarle que estas familiarizado con lo que has descubierto ¢ escrito y que
dispones de informacion actualizada. No incluyas libros que no pienses consul-
tar, s6lo indica aquellos que has citado en el texto de tu trabajo.

Hay reglas generales que conviene recordar cuando se desea realizar una
investigacion. Sin embargo, como puedes utilizar muchos tipos de documentos
y textos de consulta, es posible que tengas que referirte a este capitulo en cada
informe de investigacién que elabores. En éste se te proporcionara informacioén
acerca de los usos convencionales para escribir las fichas del material que em-
plees. Estos datos se pueden incluir en una seccién del informe final titulada
Obras de consulta, Bibliografia, Discograffa, Material utilizado o, como se deno-
mina el presente capitulo, Consultas.

14,1 Reglas generales

Existen muchas reglas para integrar listas en una bibliografia. La mas utilizada
es el sistema de la American Psychological Association (apa). Este manual ha
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retomado varios sistemas (véase el anexo C scbre manuales de estilo), los més
adecuados al idioma castellano y no presenta conflicto con las reglas del siste-
ma APA. A continuacion se proporcionan dichas reglas. Los ejemplos de cada
ficha de fuentes publicadas, asi como las especificaciones para cada una, se
presentan en el punto 14.12, Los ejemplos de cada ficha de material no impreso
y sus reglas especiales aparecen en el punto 14.19.

Basicamente son cinco los elementos insustituibles en cada ficha: autor(es),
afio de publicacion, titulo de la obra, editorial o institucion responsable de la
publicacién de la obra y [ugar en donde se publica {ciudad, estado y pais). Ano-
ta los datos en este mismo orden y después de cada uno coloca un punto y se-
guido. Acomoda las fichas en orden alfabético, de acuerdo con el apellido
paterno del autor o de la institucién responsable de la publicacion de la obra, si
€s que no existe autor indicado en el documento.

En ocasiones la fuente contiene mas datos, por ejemplo traductor, editor,
fotégrafo, niimero de edicion... Incluye los que creas importantes para el cono-
cimiento del lector. También ocurre que la fuente no contiene los datos men-
cionados. En este caso, escribe en su lugar s (sin)/inicial (primera letra del dato
faltante); ejemplo: s/f = sin fecha, 0 s/a = sin autor. Si has citado alguna fuen-
te y no sabes como hacer la ficha, utiliza tu creatividad incorporando los datos
que tengas disponibles y los requeridos que se muestran en este capitulo.

14.2 Autor, autores o editor

El apellido paterno del autor o autores es el elemento mas importante en cual-
quier ficha. Por eso todas deben iniciarse con este dato, a no ser que no se co-
nozca. Los autores pueden ser uno, dos, tres, mas de tres o, en apariencia,
ninguno. Cuando hay de uno a tres, debes anotarlos todos, iniciando con el
apellido paterno. Si son mas de cuatro, s6lo coloca el primero y la frase latina
etal. 0 “y otros”. En las compilaciones, €l editor equivale al autor. Si en el docu-
mento no se indica quién lo escribid, entonces da el nombre de la institucion
responsable de la publicacion como primer dato en la ficha. Después de este
dato debes colocar un punto.

14.3 Titulos de los autores

Los nombres de los autores no incluyen sus titulos académicos. En muchas
portadas se leen las profesiones de los autores, pero en la lista de las fuentes
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consultadas no es necesario saber si son Ing., Arq., Ph.D., M.A., Dr., 0 cualquier
otro titulo.

14.4 Ano de publicacién

El afio de publicacion del libro puede aparecer en la portadilla o como parte de
la tltima fecha indicada en la pagina legal; por lo regular, esta fecha correspon-
de a la ultima impresion. Esto es imporiante, ya que en algunas impresiones
puede haber errores que no existen en otras. El lector debe saber cudl es la
publicacion exacta que utilizaste. La diferencia entre edicion e impresion reside
en que en la edicion el autor ha revisado, corregido, aumentado o cambiado el
contenido del texto. En una reimpresion, la compaiiia editorial simplemente
vuelve a imprimir el libro porque todos los ejemplares se han vendido y agota-
do. El afio es el segundo dato que va en la ficha. Antes se colocaba entre parén-
tesis, pero ahora no se considera necesario segin muchos manuales de estilo,
pues no puede haber confusién alguna y no hay una razon especifica por la
cual ponerlo entre paréntesis. Después de este dato debes colocar un punto.

14.5 Titulo del libro o documento

Escribe en letras itdlicas o cursivas los titulos de libros, revistas, documentos u
otras publicaciones. Antes se subrayaban, cuando las fichas se hacian en méa-
quina de escribir mecanica. En espafiol, solamente la primera letra de la prime-
1a palabra del titulo se escribe con mayuscula; todas las demas se escriben
con letra mintiscula, a no ser que se refiera a algin nombre propio. En inglés,
la letra inicial de cada palabra del titulo se escribe con mayuscula, excepto pre-
posiciones, conjunciones y articulos. Si el documento no indica autor y su titulo
se inicia con un articulo, definido o indefinido, singular o plural, coloca éste al
final del titulo, después de una coma.

Ejemplo:

El titulo del libro Ef castillo de Chapultepec debe registrarse en la ficha: Cas-
tillo de Chapultepec, EI.

Recuerda que este procedimiento se aplica s6lo sila ficha se inicia con el titulo
del documento. Nada mas los articulos se colocan de esta manera, pues si al
comienzo de los titulos aparecen palabras como “Otros”, “Aquelios”, “Estos”,
asi deben escribirse.

Capitulo 14 Consuftas
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Ejemplo:
iEstos hombres blancos!

14.6 Subtitulos

En ocasiones, los titulos de los libros o las revistas se complementan con un
subtitulo que en la portada aparece en un segundo plano, ya sea con letras mi-
nusculas, en tipografia normal o simplemente en un segundo renglon. Registra
ambos, titulo y subtitulo, en la ficha, separados por un punto, aun cuando éste
no exista en la portada.

Ejemplo sin autor indicado:

Huaraches, Los. Zapatos mdgicos. 2008. Editorial Quionda. San Diego, Cali-
fornia. EUA.

Ejemplo con autor:

Rojas, Mauricio. 2008. Los Huaraches. Zapatos mdgicos. Editorial Quionda.
San Diego, California. EUA.

14.7 Libros en otro idioma

Si la obra esta en otro idioma, es necesario traducir el titulo al espaficl. En este
caso, coloca el titulo traducido entre corchetes ( [] ), después de la fecha de
publicacién del documento, antes del titulo original. Sin embargo, si el docu-
mento no tiene autor, debes escribir el titulo en el idioma original antes que el
titulo traducido.

Ejemplo sin autor indicado:

How to survive. [Cémo sobrevivir.] 2007. Quionda Press. San Diego, Califor-
nia. EUA.

Ejemplo con autor:
Johnson, Richard. 2007. [Cémo sobrevivir] How fo survive, Quionda Press.

San Diego, California. EUA.
14.8 Nombre de los traductores

Escribe los nombres en orden comtin: nombre de pila, apellido paterno y ape-
llido materno. Después del tiltimo apellido, coloca una coma y luego la palabra
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traductor. En todos los casos es necesario incluir este dato después del titulo
de la obra.

14.9 Compafiia editorial

La compaiiia editorial es la institucién responsable de la publicacion del libro.
Muchas compafiias impresoras tienen nombres de editoriales, pero en realidad
solo reproducen lo que la institucién responsable les indica. Estas impresoras
no se quedan con copias de los libros para venderlos o distribuirlos. Sin embar-
go, si el nombre de la casa editora no aparece en la publicacién, escribe el
nombre del impresor, pues éste puede referir a la persona interesada hacia
la institucion responsable de la publicacion. En caso de que exista mas de una
institucion responsable, anota s6lo la primera.

En la bibliografia no es conveniente abreviar términos, a no ser que sean
nombres de entidades federativas o paises. Ni siquiera es valido utilizar una
sigla tan conocida como ONu: debes escribir “Organizacion de las Naciones
Unidas”, aun si tienes que repetirlo en muchas fichas. La razoén es proporcionar
al lector la informacion completa, sobre todo si éste es extranjero. No obstante,
cuando la investigacion es interna, para uso exclusivo de la institucién en don-
de prestas servicios, puedes abreviar los nombres que sean conocidos por to-
dos los empleados. En ocasiones, en el libro aparecen las siglas con que se
conoce la compaiiia editorial en lugar de su nombre completo; si sabes cudl es
el nombre completo, anétalo. En caso contrario, puedes abreviarlo. Si escri-
bes las siglas, hazlo con mayusculas y sin puntos entre ellas. Ejemplo: “UNESCO”,
no “U.N.E.5.C.0."

14.10 Ciudad, estado y pais

Las fichas suelen contener tres datos del lugar en donde se publica la obra:
ciudad, estado y pais. Sin embargo, cuando la ciudad goza de renombre y pue-
des asumir que el lector conoce el estado o la provincia, no es necesario anotar
este ultimo dato; por ejemplo, puedes escribir sdlo Buenos Aires, Chicago o
Nueva York. Si aparece mas de un lugar de publicacién, se menciona solo el
primetro.

Si las ciudades, estados o paises tienen traduccion, escribe el nombre en el
idioma que estds usando; por ejemplo, Londres, Nuevo México, Alemania. Si
el informe es para publicacién y posible venta al extranjero, incluye estos tres
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datos, separados por una coma. El tltimo dato de la ficha debe ser el nombre
del pais, a fin de que el lector detecte de inmediato en donde puede encontrar
el material. Aunque es muy comun el uso de “México, DF”, lo correcto es “DF,
México”, ya que la entidad se llama Distrito Federal, se abrevia DF y el pais
es México. (Nota 3)

14.11 Formato de mecanografia

La bibliografia puede organizarse a partir del formato de mecanografia, que
difiere del utilizado en el texto del anteproyecto o del informe. Escribe la prime-
ra linea de cada ficha al margen de la pagina y las subsecuentes con c¢inco es-
pacios de sangria o un tabulador de 1.5 cmn. De este modo, la primera palabra
destaca del resto de la informacion; debido a que con esta palabra habras cita-
do el documento en el texto, al lector le sera muy facil localizar la ficha comple-
ta de la cita. Ordena las fichas alfabéticamente. En el caso de que un autor haya
escrito dos obras en un mismo afio, se tendra que indicar con una a), b) y ¢),
si es que son tres las obras del autor. Estas letras deberan ir justo después del
afo de publicacion.

Ejemplo: 1999 a).

Esto también debe ir escrito de esta manera en el texto entre paréntesis
(1999 a)). Elimina las notas de pie de pagina; son innecesarias, aunque
muchos autores aun las utilizan.

14.12 Organizacion de ejemplos

A continuacién se presentan ejemplos de libros, revistas, documentos o mate-
riales de uso muy comtn. Primero se da el ejemplo, luego el orden que de-
bes seguir para presentar fichas similares y al final comentarios, si el caso lo
cxige.

14.12.1 iibio escrito por uno, dos, tres D mas autores

Ejempio:

Alvarado Tezozémoc, Hernando. 1944, Crénica mexicana. Escrita hacig el
afto 1598. Notas de Manuel Orozco y Berra. Editorial Leyenda, S.A. DF,
México..
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Orden:

1. Autor. Para indicar el autor, coloca el apellido paterno, el apellido ma-
terno, una coma y el o los nombres de pila. Respeta la manera en que
aparece esctito el nombre en el libro o documento original. En caso de
que sean dos autores, cita a ambos unidos con la conjuncion “y”. Sison
tres autores, coloca un punto y coma (;) entre cada uno. Si se trata de
mas de tres autores, anota el nombre del primero que aparece en la
portada del documento, una coma, y la frase latina et al. Puedes escribir
“y otros” en vez de et al. Finaliza con un punto. En algunas obras,
la editorial se encarga de redactar el libro; es decir, el autor y la com-
pafiia editorial son los mismos. En este caso, coloca a la compafiia
editorial como autor y en el lugar de la institucion responsable de la
publicacién de la obra, escribe la palabra autor.

Afio de publicacion.

Titulo de la obra {(en itdlicas o cursivas).

Otros datos indicados en la portada.

Institucidn responsable de la publicacion.

Ciudad, estado (provincia, cantén o la division politica que tenga el pais
de origen del documento) y pais.

oo N

En este ejemplo, “Notas de Manuel Orozco y Berra” es una aclaracion que se
encuentra en la portada del libro. En ocasiones, la informacién de la portada es
abundante. No es necesario anotar estos datos en la ficha del libro. Si no en-
cuentras la fecha de publicacion en la pagina de derechos de autor, bascala en
la ultima pagina, donde suele aparecer €l nombre del impresor. En caso de que
carezca de fecha (lo cual puede suceder), anota “s/f” {sin fecha); esto indicara
al lector que no se trata de una omision tuya en la ficha.

Escribe la informaciodn bibliografica tal como se lee en el libro, aun cuando
tengas otros conocimientos al respecto. En el ejemplo citado, el titulo real de la
obra es Crénica mexicayotl, pues originalmente fue escrita en nahuatl. Sin em-
bargo, la ficha citada no indica este dato y ni siquiera se consigna el nombre del
traductor.

La leyenda que se transcribe a continuacién se encuentra en la contrapor-
tada de un libro publicado en 1949 y que fue reimpreso en 1975 por el Instituto
de Investigaciones Histéricas de la Universidad Nacional Auténoma de México
(UNAM):

El manuscrito de esta cronica permaneci6 inédito por muchos afios, conser-
vado en la Biblioteca Nacional de Paris. La primera edicion del mismo, con una
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doble traduccién del texto original incluido éste debidamente paleografiado, se
debi6 al investigador, maestro Adrian Ledn. Dicha primera edicién fue en 1949
por el Instituto de Investigaciones Historicas de la Universidad Nacional.

Sin embargo, en el ejemplo de la ficha se dice que el libro fue publicado en
1944. Para evitar este tipo de confusiones, coloca tnicamente lo que aparece
en el ejemplar que estas utilizando.

En Jibros y documentos es comtn encontrar discrepancias. Decide qué
hacer con esta informacién. En el caso recién mencionado, puedes incluir un
numero entre paréntesis junto al texto por aclarar y escribir una nota corres-
pondiente a ese numero al final del trabajo (ver la seccién 2.11), pero la ficha
bibliografica permanecera tal como esta.

14.12.2 Capitulo de un libro

Si el libro retne capitulos de diversos autores, coordinados por una persona, lo
mas importante en la ficha es el nombre del autor del capitulo citado, seguido
del afio de publicacion y el titulo del capitulo entre comillas. En seguida, se
colocan todos los datos referentes al libro después de la preposicién “En”,

Ejemplo:

Adams, Paul y Corina Schmelkes. 2008. “Perspectivas tedricas de forma-
cién y practica de tutores de los sistemas de educacion a distancia.” En
Amador Bautista, Rocio. Coordinadora. Educacién y tecnologias de la infor-
macion y la comunicacién. Paradigmas tedricos de la Investigacion. Instituto
de Investigaciones sobre la Universidad y la Educacién (usug). Universidad
Nacional Auténoma de México (UNAM). DF, México.

14.12.3 Libro de mas de un tomo de un solo autor

La ficha de texto que aqui se presenta tiene una portada ¥ una portadilla en su
primer tomo. La portada indica lo siguiente:

Lumholtz, Carl. 1981. Ef México desconocido. Edicion facsimilar. Cldsicos de
antropologia. Coleccion ntm. 11, Inslituto Nacional Indigenista. br, México.

La portadilla contiene mas informacion:

Lumholtz, Carl. 1904. EI México desconocido. Cinco afios de exploracion entre
las iribus de Ia Sierra Madre Occidental; en la tierra caliente de Tepic y Jalisco,
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y entre los tarascos de Michoacdn. Traducida por Balbino Davalos. Edicion
ilustrada. Tomo L. Charles Scribner & Sons. Nueva York, EUA.

En casos como éste, debes combinar los datos. Recuerda que el objetivo de la
bibliografia es ayudar al lector, si asi lo desea, a conseguir el libro citado en el
texto del informe. Obviamente, parte de la informacion de la portadilla se en-
cuentra en el libro escrito en el idioma original, como el afio 1904. Por consi-
guiente, debe ir la informacién siguiente en la ficha bibliografica:

Lumholtz, Carl. 1981. Ef México desconocido. Cinco afios de exploracion entre
las tribus de la Sierra Madre Occidental; en la terra caliente de Tepic y Jalisco,
y entre los tarascos de Michoacdn. Traducida por Balbino Davalos. Edi.cic')n
ilustrada. Tomeo 1. Clasicos de antropologia. Coleccion ntm. 11. Instituto
Nacional Indigenista. pr, México.

En la portadilla también se explica que el autor es “miembro de la Sociedad de
Ciencia de Noruega; socio extranjero de la Sociedad de Antropologia de Paris;
autor de Entre canibales”. Ademas, se sefiala que el traductor es “miembro ho-
norario de la Sociedad de Geografia y Estadistica, cotrespondiente a la Acade-
mia Mexicana de la Lengua, socio activo del Liceo Altamirano”. Este tipo de
informacion, al igual que el titulo profesional del autor (MA.), no tiene que ir en
la bibliografia.

En este ejemplo se informa al lector que se consulté el tomo I para la cita
del texto. Es posible que incluyas en una patrte del texto una cita del tomo Iy en
otra una del tomo II. En este caso, es necesario repetir todos los datos en la
bibliografia y sefialar en la cita del texto, entre paréntesis, el tomo del cual ob-
tuviste la informacion que estés presentando. Si sélo utilizaste un tomo en la
cita, no es necesario mencionarlo mas que en la bibliografia, ya que solamente
haras una ficha. En caso de usar los dos tomos, lo mejor es abreviar y no repe-
tir una ficha tan extensa. Puedes eliminar la segunda parte del titulo y dejar solo
El México desconocido, ya que asf se presenta en la portada del primer tomo.
También puedes escribir “Instituto Nacional Indigenista” y eliminar “Clasicos de
antropologia. Coleccion num. 11"

14.12.4 Libre traducido
Ejemplo:

Van Dallen, Debould y Meyer, William. 1983. Manual de técnica de investiga-
cién educacional. O. Muslera y C. Moyano, traductores. Paidos Mexicana,
S.A. DF, México.
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Orden:

Coloca €l nombre del traductor entre el titulo del libro y la editorial. Los
nombres de los traductores se escriben en orden comuarn, o sea nombre de
pila, apellido paterno y apellido materno, tal como aparecen en el libro.
Esto se hace casi siempre cuando quieres destacar al traductor y es un re-
quisito institucional.

14.12.5 Libro sin autor indicado
Ejemplo:

Banco Nacional Hipotecario Urbano y de Obras Piblicas, S.A. Obras y Servi-
cios Publicos. 1861. Estado de Coahuila. Autor. br, México.

Orden:

1. Sino hay autor, simplemente escribe primero el titulo del libro. Sin em-
bargo, como en el caso anterior existe una institucién responsable de la
redaccion del libro (el Banco Nacional Hipotecario Urbano y de Obras
Publicas, 5.A.), €l nombre de la institucion debe iniciar 1a ficha del libro.

2. Titulo del libro. En este caso, la institucién es también el titulo del libro
¥y por ese motivo es necesario escribirlo en itdlicas o cursivas.

3. Afo de publicacion. En este ejemplo, el afio de publicacion se coloct
despucs de la institucion responsable de redactar el libro; pero si no de-
tectas el nombre de la editorial, sittia el afio después del titulo del libro.

4. Institucion responsable de la publicacion. En el ejemplo se anoté “au-
tor”, pues no es necesario repetir €l nombre completo de la institucién
responsable de redactar el libro, si ésta también se encarga de publicar
la obra.

5. Ciudad, estado o provincia y pais.

14.12.6 Libro cenocido nor el nombre principal def titulo
Ejemplo:

Chilam Balam. 1952. Libro de Chilam Balam de Chumayel. Biblioteca del
estudiante universitario. Ediciones de la Universidad Nacional Autdnoma
de México. pr, México.

En este caso, el autor no es Chilam Balam. En la introduccién del libro se relata
que el compilador de los textos es un indio instruido llamado don Juan josé
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Hoil, natural de Chumayel, en Yucatan. Otros traductores de la coleccion na-
huatl (Alfredo Barrera Vazquez y Silvia Rendén) afirman:

Balam era el nombre del mas famoso de los chilames {sacerdotes) antes de la
llegada de los blancos al continente. Es un nombre de familia, pero significa
“jaguar” o “brujo”. Chilam es el titulo que se le daba a la clase sacerdotal que
interpretaba los libros y la voluntad de los dioses. La palabra significa “el que es
la boca”.

Estos traductores suponen que alguin sacerdote (o quiza varios), quien habia
aprendido a leer con los frailes, transcribia textos religiosos e histéricos y plati-
cas o poemas de la voz popular o indigena.

Existen muchas versiones en maya sobre un mismo acontecimiento. En
todo caso, Chilam Balam no es necesariamente el autor; pero al citar este libro
en el informe de investigacion, la referencia serd mucho mas clara para el lec-
tor si, entre paréntesis, indicas: (Chilam, 1952). Si escribes: (Libro, 1952}, el
lector tendra que acudir a la bibliografia y eso lo distraera de manera innecesa-
ria. Por tanto, en la lista de “Obras de consulta” coloca “Chilam Balam” al inicio
de la ficha, como si éste fuera el autor.

14.12.7 Articulo cz revista
Ejemplo:

Cuevas, José A. 1946. “El hundimiento de la capital de la Reptiblica y la re-
planeacién de la cuenca de México.” Boletin de la Sociedad Mexicana de
Gedgrafos y Estadistica. lo. de mayo. Tomo Lx1. NGm. 2. DF, México.

Orden:

. Autor del articulo o capitulo.

. Afo de publicacién,

. Titulo del articulo entre comillas.

. Titulo de la revista en itdlicas o cursivas.

. Fecha de publicacion de la revista. No es necesario repetir el afio, pues
éste siempre serd el segundo dato en cualquier ficha bibliografica; pero
es impottante anotar el o los meses de vigencia de la revista y el dia.

6. Tomo, humero o cualquier otro dato que contenga la portada de la re-

vista, tal como esté en la misma.

7. Ciudad, estado o provincia y pais, en caso de ser libro. Si es una revista

y tiene estos datos, incliyelos.

g N =
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En ocasiones no se menciona quién es responsable de la publicacion. Si se in-
dica, anota el nombre en la ficha, a no ser que la institucion responsable sea
obvia por el titulo de la revista, como en este ¢jemplo.

14.12.8 Articulo de revista en otro idioma
Ejemplo:

Easton, Nina. (2009). [Obama. Como lograr echar a andar la industrial.
*Obama. How to get business going”. Fortune 500. 20 de abril. Washington,
DC. EUA.

QOrden:

1. Autor.

2. Afio de publicacion.

3. Titulo del articulo en espafiol, entre corchetes. Escribe el titulo en el
idioma que estds utilizando, entre corchetes, antes del titulo en la len-
gua original. De esta manera, el lector conocera de inmediato el titulo
en el idioma en que esta leyendo y no en una lengua extranjera, a
no ser que lo desee. Los corchetes indican que es una traduccion del
titulo de la obra original. Coloca el punto después de los corchetes.

4. Titulo del articulo en el idioma publicado, entre comillas. Las comillas
indican que se trata del titulo de un articulo y no de un libro o una re-
vista. Los titulos de libros o revistas deben ir en itdlicas o cursivas.

5. Titulo de la revista en el idioma original, en itdlicas o cursivas. No tra-
duzcas este titulo en la ficha.

6. Fecha de publicacién, nimero, volumen, tal como aparece en la porta-
da de la revista.

7. Ciudad, estado o provincia y pais, si se encuentran estos datos en la
revista.

En una investigacion en que citas una trasmision que se ha publicado en una
revista, coloca primero la fecha de la trasmision, ya que es la mas importante,
pero deben aparecer ambas. En caso de que el documento citado contenga si-
glas, escribelas con mayusculas.

14.12.9 Articulo de periédico
Ejempilo:

Ramirez, Bertha Teresa. 2009. “Desarrollara el gobierno local vacuna con-
tra influenza”. La Jornada. Lunes, 10, junio. Pag. 5. DF, México.

booksme
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Orden:

1. Autor.
2. Afio de publicacién.

3. Titulo del articulo, entre comillas. Siempre debe haber un punto que
separe cada dato en la ficha del documento; por eso el punto se coloca
fuera de las comillas.

4. Titulo del periddico, en itdlicas o cursivas.

5. Fecha del articulo. Ne es necesario repetir el afio de publicacion, pues-

to que ya se indicé en el punto nam. 2, pero si es importante anotar el
dia y el mes.

6. Cualquier otro dato que aparezca en la primera plana del periddico.
Cuanta mas informacion le proporciones al lector, mds facil le resultara
localizar el articulo.

7. La seccion y el numero de la pagina en la que se encuentra el articulo.
8. Ciudad y pais.

En algunas ocasiones, los articulos de periddico no estan firmados por un au-
tor. En estos casos, inicia la ficha con el titulo del articulo, seguido del afio de
publicacién.

Si se trata de periddicos, no es necesario escribir el nombre de la institu-
cion responsable de la publicacién, pues cualquier diario es conocido en la ciu-
dad donde se distribuye. Por eso, es indispensable indicar el nombre de esa
ciudad.

14.12.10 Documento c libro no publicado
Ejemplo:

Pérez Arnulfo, Juan. s/f. La importancia de la educacién a distancia. Insti-
tuto Tecnoloégico de Juchitén. Juchitan, Oaxaca, México.

Los datos siguen el mismo orden que en los documentos publicados. Sin em-
bargo, el titulo no va en itdlicas o cursivas, ya que no es una obra publicada.
En este ejemplo, el nombre del autor.se menciona en ¢l documento, o que en
muchas ocasiones no sucede. Si asi fuera, coloca primero el titulo seguido de:
s/autor. El propdsito de esta anotacion es que el lector sepa que la omisién no
es tuya, siho de la persona que elabor el documento.
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14.12.11 Apuntes
Ejemplo:

Elizondo Schmelkes, Nora. 2005. Apuntes de Logoterapia IL. Instituto Hu-
manijsta de Psicoterapia Gestalt. Querétaro, Qro. México.

El orden es igual que el utilizado para documentos no publicados. Debes incluir
el afio en gue tomaste los apuntes, la materia, la institucion donde tomaste o
impartiste esa materia, ciudad, estado y pais.

14,12.12 Folisto
Ejemplo:

Toma de decisiones. Un curso cfectivo. s/f. Universidad Nacional Auténoma
de México. DF, México. 15 de agosto-15 de septiembre.

En este folleto se indica que el curso se impartira o se impartié del 15 de agosto
al 15 de septiembre, pero en ninguna parte se informa el afio en que se llevard

a cabo ni la fecha de publicacion. Si conoces el dato, incltyelo y afiade: (afio no
proporcicnado).

14.12.13 Fuentas secundarias

Cuando se cita a un autor que esta citado en un libro de otro autor, se consigna
de la siguiente manera:

Ejemplo:

Pérez Jara, Pedro, en Gonzalez Huerta, Jaime. 1984. La gerencia en empresas
pequefias. Océano. DF, México.

Gonzalez Huerta es el autor del libro. El esta citando a Pérez Jara. La cita co-
rrespondiente a esta ficha seria: (Pérez, 1980; citado en Gonzalez, 1984).
14.12.14 Qtros materiales graficos

Puedes citar otros materiales poco comunes en una investigacion, como actas,
cartas y memoranda.

booksme
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Ejempio:

Acta Namero 4 (cuatro). 1945. Salon de actos. Veinte horas, martes dieci-
nueve de julio. Firmas: Sara Santos Rowe, Jests Silva Herzog, Ramiro Ro-
bles Ramos. Sociedad Mexicana de Geografia y Estadistica.

Orden:

. Titulo del acta en itdlicas o cursivas, tal como aparece en el documento.

. Afio al que corresponde €l acta.

. Lugar en donde se celebro la reunién que originé €l acta.

. Hora de inicio o final de la reunion.

. Fecha del acta, tal como figura en el propio documento. No €s necesa-
rio repetir €l afio.

6. Firmas que se encuentran en el acta, si son legibles. Por lo general, en

las actas se escribe el nombre abajo de cada firma.
7. Nombre del grupo, instituciéon o comité que se reunié para elaborar el
acta.

G W N =

En muchas ocasiones, las actas no tienen toda la informacion necesaria. En
estos casos se sefiala con una s/ mas la informacion faltante lo que no esta
explicito. Ejemplo: s/ubicacién, s/hora. El nombre del grupo o comité que se
retine casi nunca se menciona en las actas, pero por lo regular esta anotado en
la portada de la carpeta que guarda estos documentos. Si estas consultando un
acta, conoce este dato o, en caso contrario, anota: s/nombre del comité.

14.13 Fichas de material no grafico

Durante la dltima década se han producido cambios en las bibliotecas a raiz de
la introduccién de tecnologias de la informacion y la comunicacion, asf como
de otros materiales no graficos. Los investigadores cada dia se refieren mas a
este tipo de obras de consulta. Ademas, el desarrolio tecnologico ha sido verti-
ginoso y hoy en dfa se puede obtener informacion de diversas fuentes. En vez
de llamarse Bibliograffa, las listas de estos materiales pueden denominarse Dis-
cografia, Filmografia, Fuentes consultadas o, simplemente, como el titulo de este
capitulo: Consultas. El material que utilices influira en el titulo del capitulo del
anteproyecto y en el informe final de la investigacion.

El informe debe tener consistencia y es importante extender poco a poco la
informacion vertida para que otros investigadores citen sus obras de una forma
logica, concisa y de facil acceso para el lector.
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&l uso de termincs vagos

El vocablo efcétera casi siempre se emplea cuando a uno ya no se le ocurre que
mas escribir. Ejemplo: Para un administrador s importante conocer a sus traba-
Jjadores, antecedentes familiares, ideologlas, hdbitos, elc. Muchas otras cosas le
deben interesar a un administrador acerca de sus trabajadores, por ejemplo
sus filosofias, pasatiempos, intereses, miedos, actitudes, conocimientos, habi-
lidades, valores. Sin embargo, el autor puso ¢ic. Eso permite al lector afiadir
lo que €] desee. Los pensamientos del autor pueden no ser tan profundos
como los del lector Por €s0, en informes de investigacién no se permite utili-
zar términos vagos como etcétera, y olros, varios auteres, los tebricos, los inves-
tigadores. Cada vez que se usen estas expresiones, es necesario poner entre
parentesis quiénes otros, cudles autores, cuales tedricos, cudles investigadores.
Ejemplo: (Pérez, 1987, Garcla, 1997 y Raya, 1996)

14.14 Reglas generales para la referencia de materiales no gréaficos

Las reglas generales para elaborar las fichas de materiales no graficos son igua-
les a las empleadas para el material grafico, salvo algunas excepciones que se
especifican a continuacion.

La excepcion general es que los datos adicionales que contienen estas fi-
chas deben ir después del nombre del pais en que se produjo la obra. La razén
es que estos datos dependen del tipo de fuente consultada; no son constantes.
Pero no tienes que colocar todos los datos en la ficha, sino solo aquellos rele-
vantes al tema investigado, o bien, los datos que necesitas para localizar la
fuente con mas facilidad (ver ejemplos en seccion 14.19).

14.15 Creador dela obra

Si la fuente presenta el nombre del autor o creador, éste es el primer dato que
ira en la ficha. Es importante cerciorarte de que este nombre sea en realidad el
del creador, pues en ocasiones también se incluyen los nombres de los narra-
dores, patrocinadores o actores. La organizacion de los datos en el material no
grafico es todavia muy irregular, asi que es necesario ser consistente en su pre-
sentacion.
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14.16 Ano de produccion

El dato que sigue en la ficha es el afio de produccion de la fuente, el cual esta
oculto con frecuencia o no se indica; en este caso anota, al final de la ficha, la
fecha completa del dia en que obtuviste la informacion.

14.17 Designacion del medio

cuando la obra citada no sea libro ni revista, designa el medio, es decir, el tipo
de material; por ejemplo, disco, filmina, pelicula, grafica, entrevista. A conti-
nuacion indica el titulo de la obra. En el texto del documento, al hacer referen-
cia a alguna fuente, registra entre paréntesis el primer elemento de la ficha, ya
sea el creador de la obra o su titulo, mas el afio.

14,18 Titulo de la obra

El titulo, tal como esta escrito en el material que vas a citar, es el siguiente dato
de la ficha y se escribe en itdlicas o cursivas. En muchas ocasiones no existe ti-
tulo pero td, como investigador, lo debes proporcionar. Por ejemplo, para la
fachada de alguna iglesia, el titulo podria ser: Fachada de la iglesia de Jalpan, o
bien, Portal de una de las misiones de Fray Junipero Serra.

14.19 Clasificacion del material no grafico

Para fundamentar un trabajo de investigacion puedes utilizar muchos materia-
les. A continuacion se proporcionan ejemplos de algunas formas genéricas que
se detallan en el interior de esta seccién:

Cartel

Clase o conferencia
Disco compacto (CD~ROM)
Entrevista

Experiencia

Fachada

Filmina

Fotografia
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Globo astral

Grabacion de sonido
Herbario

internet

Juego de mesa

Manual de instrucciones
Microficha

Modelo

Obra de arte

Obra de teatro

Patente

Pelicula

Presentacion

Programa de radio o televisién
Realia

Software {soporte o programay
Transparencia
Videograbacion

14.19.1 Cariel

Este rubro incluye mapas, graficas, cartelones, dibujos o cualquier otro material
pictografico para exhibicién.

Ejemplo:
Esqueleto, El. s/1. Cartel. Fernandez Editores. DF, México. 1.00 m X 1.50 m.
Otros datos en las fichas de carteles:

Los mapas y otros carteles pueden tener escala; si esta consignada en el
cartel, es necesario indicarla en la ficha. La medida del carlel puede anotar-
se al final, colocando en primer lugar la medida horizontal. Cuando los
carteles pertenecen a una serie, se sefiala el nimero que tienen en la serie
si todos se utilizaron en la investigacion. Si se emplea s6lo uno, al final de
la ficha se registra el nimero del cartel y el total de la serie; ejemplo, “Nu-
mero 5 de 8”. Algunas series tienen un titulo, ademas del titulo indepen-
diente para cada cartel. En este caso, ambos titulos se colocan en la ficha:
el de la serie se escribe en cursivas y el del cartel, entre comillas; no es ne-
cesario consignar el nimero del cartel ni del total de la serie.

Capitdo 14 Consultas

14.19.2 Conferencia

Con el término conferencia se designa a pléticas informales, sesiones en salon
de clases, sermones en misa o cualquier otra exposicién oral a la que hayas
asistido.

Ejemplo:

Sanchez Arroniz, Carmen. 2006. Materia en la Maestria de Docencia. “El
curriculum”. Educacion superior. Universidad de Puebla. Puebla, Puebla.
México. 10 de enero.

Otro dato en las fichas de conferencia es el tema, que se encietra entre comi-
llas. Si se trata de una conferencia de una materia especifica, como en el ejem-
plo, donde la materia es educacion superior, €l tifulo de la exposicion debe
anotarse en cursivas y el de la sesion se coloca entre comillas. Si la conferencia
es Unica, su titulo se subraya. Al igual que la ficha para entrevista (ver punto
14.19 .4), la fecha se anota al final.

14.19.3 Disco compacio {CD-ROM)

Es importante aclarar que las siglas co corresponden al término compact disc,
en inglés. Esto se traduce como “disco compacto”. Sin embargo, Rom significa
read only memory, que en espafiol seria “memoria sélo de lectura” o “MsL”. En
algunos paises latinoamericanos ya se estan empezando a utilizar estas siglas
en vez de ROM, pero por ahora esta ultima es la mas comun y por lo mismo se
sugiere continuar usando las siglas cD-rROM.

En la ficha, es necesario registrar todo lo que esta escrito en el cp-roM, tal
como aparece en el disco. En ocasiones, al inicio se escribe qué institucion lo
produce; en otras, se anota el titulo de la informacién que contiene; a veces, se
indica el nombre de la persona responsable de su compactacion. Por este mo-
tivo, los datos deben anotarse en la ficha en el mismo orden que el editor pro-
porcione.

14.19.4 Enirevista
Ejemplo:

Ballesteros, Elissa. 2005. Entrevista telefénica. Deteccién de usuarios ford-
neos. Bibliotecaria Anterior del Centro Interdisciplinario de Investigacion y
Docencia en Educacion Técnica. Querétaro, Querétaro. México. 3 de julio.
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Otro dato que se anota en las fichas de entrevista es el puesto de la persona-

entrevistada. En caso de que ésta no tenga ninglin puesto especifico, €s nece-
sario informar al lector ¢l motivo por el cual se entrevistd a esa persona en
particular. El motivo puede resumirse en frases como “especialista en...”, “ob-

servadora de...” o “autora de...”. Al igual que en la ficha para conferencias, al
final debe indicarse la fecha.

14.19.5 Experiencia

Muchas veces, el investigador tiene alguna experiencia valiosa que puede fun-
damentar su trabajo. En este caso, es valido exponer tales experiencias y citar-
las de manera adecuada en el texto, incluso en una ficha para la seccién de
consultas,

Ejemplo:

Pérez Quiroz, Raul. Experiencia. Instituto Tecnologico de San Luis
Potosi. Asignatura de Programacion de enero a junio de 2003. San Luis Po-
tosi, México.

14.19.6 Fachada
Para los arquitectos, citar una fachada puede ser importante.
Ejemplo:

Iglesia de Santa Rosa Viterbo. Fachada, Pino Suérez 170, Querétaro, Que-
rétaro, México. '

14.18.7 Filmina

En el campo educativo, la filmina es un apoyo visual muy poco usado. No es tan
costosa y resulta efectiva para la ensefianza de nifios de educacion primaria y
secundaria. Los tltimos datos del siguiente ejemplo de ficha informan al lector
que la filmina es silenciosa y resulta necesario adquirir también una guia para
clasificar su presentacion. Algunos investigadores abrevian la palabra “silen-
ciosa” como “si.” y “sonora” como “so”. Debido a que no se utilizan mucho es-
tas citas, se recomienda escribir la palabra completa.

Ejemplo:

Popocatépet!, Ei. 2008, Filmina. 1.CE. DF, México. Silenciosa. Material adicio-
nal: Guia para el ptiblico.

121
Capito 14 Consuftes -

Otros datos en las fichas de filminas:

s Ntimero de rollos. En el ejemplo se trata de un Unico rollo; por consi-
guiente, este dato no se incluye. Sin embargo, hay filminas de mas de
un rollo, en cuyo caso el numero se registra al final de la ficha con el
simbolo (#) o se anota el total de rollos incluidos en el titulo que se
presenta; por ejemplo: #5 de 8 rollos. Este dato se coloca después del
nombre del pais de produccion.

» Modalidad. Puede ser importante especificar que la filmina es sonora,
monoaural, estereofénica o de alguna otra modalidad como cuadrafo-
nica o de sonido envolvente (surround sound). Estos datos se anotan
después del nombre del pais en el que se produjo el material.

= Color o blanco y negro. Si es importante para la investigacion, este dato
se coloca a continuacion de la modalidad.

» Duracién. Este dato se consigna antes de la indicacion de material adi-
cional necesario.

»  Material adicional. Siempre es conveniente informar al lector si, ademas
del material citado, necesita algo mas para aprovechar la fuente. Este
es el ultimo dato en la ficha.

14.19.8 Fotografia

En la actualidad, se utilizan muchas fotografias en las investigaciones de cual-
quier area.

Ejemplo:

Pérez Sanchez, Carlos. 1999, Maqueta de la Cd. de México. Fotografia. Tesis
de grado. Universidad Autonoma de Querétaro. Querétaro, MExico.

14.19.8 Globo astral

En las investigaciones puedes utilizar cualesquier globos, ya sean terraqueos,
lunares, de Marte o de cualquier otro planeta que en el futuro se conozca lo
suficiente como para desarrollar su cartografia.

'En la ficha siguiente se consignan los datos que se encuentran sobre un
globo astral. En éste no se menciona ciudad ni pas; por tanto, esta informacién
no se anota en la ficha. Sin embargo, si conoces los datos de la compania “Re-
logle” debes incluirlos, pues recuerda que las fichas han de contener informa-
cion para que el lector localice con facilidad el material. También especifica si
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el globo es en colores o simplemenie en blanco y negro. Es importante regis-
trar el diametro.

Ejemplo:
Marte. 1969. Globo. Relogle. Color. 15 cm. Holanda.
Otros datos en las fichas de globos astrales:

El titulo de los globos en relieve por lo general contiene la palabra “relieve”;
si es asi, despu¢s de la designacién del medio se coloca dicha palabra.
También es posible marcar sobre el globo una escala, en cuyo caso hay que
anotarla en la ficha.

14.19.10 Grabacion de sonido

En este rubro puedes incluir discos de vinilo o de acetato, casetes, discos com-
pactos, radiodifusiones, cartuchos y cintas magnéticas de sonido. Es hecesatio
indicar de qué tipo de grabacion se trata, debido a las diferencias entre un disco
compacto y un disco antiguo de 78 revoluciones por minuto, ortofonico, de alta
fidelidad o estereofonico.

Ejemplo:

Rosas, Juventino. 1963. “Alejandra”. Sobre las olas y otros valses. Disco com-
pacto. Angel. DF, México.

Otros datos en las fichas de grabaciones de sonido:

®  Narrador, director de orquesta o intérprete de algin instrumentc en
especial. Coloca su nombre completo después de la designacién del
medio, seguido por una coma y la palabra narrador, director, pianista,
vielinista, solista.

s Modalidad. En algunas investigaciones puede ser importante indicar si
la grabacitn es monoaural, estereofénica, cuadrafénica, dolby o de so-
nido envolvente (surround sound). Este es el primer dato que sigue al
nombre de la ciudad en donde se produjo la obra.

= Numero de piezas. En el caso de dlbumes, es necesario registrar el nu-
mero de discos o casetes que los integran. Si estas citando uno solo de
los discos o casetes, se escribe la frase “Disco niim. 4", o bien “Casete
nurmn. 17, después del nombre del pais de produccién.

®  Velocidad. En algunas investigaciones este dato puede ser importante.
Si es ast, aptntalo antes del tiempo de duracion.
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®  Duracién de la grabacién. Esta se anota a continuacion del nombre del
pais en donde se grabo la obra. Debe ser el ultimo dato de la ficha.

14.19.11 Herbario

Los primeros datos que deben ir en una ficha de informacion obtenida en un
herbario son la familia, el género y la especie de la planta. Después va el nom-
bre del descubridor, clasificador o la persona responsable de ingresar la planta
al herbario. Los datos posteriores son la fecha exacta en que se entregé la mues-
tra al herbario y el nombre de éste. Otros datos que puede contener la ficha son
las observaciones patticulares acerca de la planta: su altura, su localizacion
exacta y el habitat en donde se encontro, ademas del numero consecutivo que
se le dio cuando ingresé al herbario.

Ejemplo:

CACTACEAE Opuntia siricta. Meyran, J. Mayo 5, 1969. Herbario de la Universi-
dad Autbnoma de Querétaro. 2 km al sureste de Neblinas, municipio de
Landa de Matamoros, Querétaro. Ladera del Cerro. 60 ¢cm de alto. 583.

cACTACEAE es la familia, Opuntia es el género y stricta es la especie. Estas pala-
bras se marcan en itdlicas debido a que son latinas.

14,1692 Internet {red internacional)

Para hacer fichas de informacién obtenida en la red internacional Internet, hay
que tener en cuenta que las fuentes o paginas estan sometidas a cambios cons-
tantes, por lo que aqui se parte de los datos mas actuales. La informacion que
pongas en estas fichas depende mucho de tu propia l6gica. Recuerda que la fi-
cha es relevante para que el lector consiga la informacion original que sblo
estds citando de manera esquematica.

El nombre del autor de la informacién sigue siendo el date mas importante.
Sin embargo, muchas veces en las paginas de la red (web pages o paginas web)
los autores omiten sus nombres. E! siguiente es el orden para elaborar fichas
obtenidas por Internet:

1. Autor ¢ institucion. Al igual que en todas las fichas, se coloca su apellido
paterno, materno (si se indica) y nombre de pila. Si no esta el nombre del
autor, busca la institucién que elabord la pagina. Este sera el primer dato
que anotes en la ficha. Si encuentras ambos datos, €l nombre del autor va
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seguido de la institucion. Si no hay autor ni institucién que respalde la pa-
gina, no es una fuente confiable, por tanto, se te recomienda buscar otra.

. Titulo de la pagina de la red en ftdlicas o cursivas.

3. Afio de creacion de la pagina de la red (pagina web). Por lo regular, éste se
encuentra al final de la informacion. Si no aparece, pon la fecha en que
obtuviste la informacion.

4. Tipo de fuente en Internet. Existen diversas paginas de informacion y servi-
cios. Describe la naturaleza de la informacién para ayudar al lector. Ejem-
plos: base de datos, imagen digitalizada, noticias, texto informativo, pagina
web. Puedes incluir la descripcion que identifigue mejor la informacién
que estas consultando. Esta informacion también sirve para los blogs o el
Twitter.

5. Direccion electrénica en donde se encuentra la informacion citada. En oca-
siones la direccién es muy larga; por tanto, se te recomienda ubicarla en un
renglén aparte, aun si hay espacio para colocarla después del titulo. La fi-
nalidad es evitar errores al copiarla. Recuerda que las direcciones general-
mente no tienen punto al final, asi que no lo marques en la ficha.

L%

Copia y guarda la informacién obtenida por Internet, asi como la direccion
exacta de las paginas de donde la obtuviste; si lo deseas, imprime esta informa-
cion para anexarla a tu carpeta de argollas junto con las fotocopias de otros
documentos que hayas necesitado para tu trabajo. Hacer esto es util porque
mucha de la informacién en Internet es temporal; los autores la actualizan
constantemente y ellos mismos eliminan Ja obsoleta. Asi, la proxima vez que
intentes conseguir la misma informacion ya no te sera posible. Tampoco los
lectores podran encontrarla.

Ejemplos:

Para buscar una definicion de "savia” se¢ acudid a la pagina del Diccionario
de botdnica, cuya direccion es: http://ciencia.glosario.net.botanica

En ese directorio se seleccioné la “S” del orden alfabético que se presentaba.
Despues se hizo clic en “savia”. Por tltimo, con los datos obtenidos de esa pa-
gina, la ficha correspondiente a esta busqueda seria:

Hispanetwork publicidad. Diccionario de botdnica. 2009. “Savia”, Pagina web.
http://ciencia.glosario.net/botanica/S/

El primer dato es el nombre de la institucion. El segundo es el titulo del docu-
mento electronico en itdlicas, seguido por el afio. El siguiente dato es el titulo
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del articulo entre comillas; Iuego se anota el tipo de fuente y, por ultimo, la di-
reccion completa de la pagina. En la seccidén de consultas, esta ficha entraria
bajo la letra “H”, conforme el orden alfabético de la lista de fuentes.

Las siguientes dos fichas pueden guiarte para que te actualices sobre cOmo
citar informacion obtenida en Internet:

Land, T. Web Extension to American Psychological Association Siyle (weapas).
1998. Documento web,

http://www.beadsland.com/weapas/
EasyBib Write Smart. The Automatic Bibliography and Citation Maker. 2009. Pagi-
na web.

http://www.easybib.com

Se te recomienda también revisar la bibliografia presentada en el Anexo B de
este manual.

14.,16.13 Juego de mesa

En la actualidad hay muchos juegos de mesa con informacioén que puede ser
util. Quiza el mejor ejemplo es el que se cita a continuacién. En realidad, en
este juego de mesa no estd impresa la fecha, ni la ciudad, ni el pais en donde se
produjo. Por tal motivo, se proporciona al lector el dato del lugar donde se com-
pro6. La ficha de un juego de mesa debe describir y especificar el nimero de
piczas con las que cuenta.

Ejemplo:

Maraton. s/f. Juego de mesa. Shaar. Comprado en el bF, México. Un dado,
seis piezas de plastico, una plantilla impresa en colores para colocar las
piezas y 500 tarjetas con preguntas y respuestas de seis diferentes temas.

14.19.14 Manual de insirucciones

Cuanto mas sube el costo de la vida, mas se produce material para que uno
mismo lo arme. Suele venderse con un manual de instrucciones para su arma-
do, las cuales puedes utilizar en investigaciones técnicas. Sin embargo, la ficha
debe mencionar todo el material comprendido en el paquete.

Ejemplo:

Juntas para el carburador. s/f. General Motors. DF, México. Instrucciones
para armar, dos anillos de hule, tres empaques de corcho y dos espreas.
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Otro dato que es importante anotar en las fichas de este tipo de materiales es la
lista de partes incluidas en el manual o el nimero de catalogo escrito en la eti-
queta del paquete. Si se dispone de este numero, no es necesario hacer la rela-
cion de las partes, pues con él el lector puede conseguirlo. Coloca el numero
después del nombre del pals en donde se fabricé el producto.

14.19.15 Microficha

La mayoria de las microfichas son copias exactas del material grafico; por con-
siguiente, las fichas de éstas deben corresponder a las del material grafico que
se utilizd para hacer la microficha. Sin embargo, en algunas ocasiones sélo
puedes tener acceso a la microficha y por algiin motivo ésta no se lee con cla-
ridad. En este caso, simplemente afiade la palabra microficha después del titulo
de la obra, para designar el medio. Si se trata de una investigacion que compa-
ra material grafico con microfichas, también escribe el nombre del medio.

14,19.16 Modelc

Esta designacién incluye maquetas, planos y cualquier tipo de modelo indus-
trial, técnico o arquitectonico. El tltimo dato de la ficha correspondiente es la
‘descripcion del modelo; indica la cantidad de piezas que lo forman, los colores,
el tamafio y cualquier otra informacion util para el lector.

Ejempilo:

Esqueleto humano. 2007. Modelo. Escuela de Medicina de la Universidad
Nacional Autonoma de México. DF, México. Dos piezas, blancg, 30 cm, con
base.

Otros datos para las fichas de modelos:

®m Escaia. En el caso de los planos, es importante especificar la escala.

®  Ubicacién. Si se trata de un modelo, como en el ejemplo, proporciona
la ubicacién del mismo, que no es necesariamente la institucion res-
ponsable de su elaboraciéon. De hecho, es dificil determinar a esta ins-
titucién, ya que los modelos no presentan por norma ese tipo de
informacion. Si sabes que el modelo se encuentra en un lugar tempo-
ral, registra las fechas en las que estard en esa ubicacion, justo después
del nombre del pais indicado en la ficha.
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14.19.17 Obra de arte

Esta designacion incluye piezas antropologicas, pinturas, esculturas, murales,
c6dices o partituras musicales.

Ejemplo:

Tldloc. Obra de arte. Escultura. fdolo. Museo Nacional de Antropologia e
Historia. Hallado en Coatlinchan, Texcoco, al oriente del Valle de México.
DF, México. Caracteristicas: altura 3.807 m, pesc 16 500 kg. Material: basal-
to escoriaceo.

Ademas de designar €l medio en las obras de arte, es necesario anotar la des-
cripcion, en este caso, “escultura”. Puede ser monumento: pirdmide; mural:
6leo; pintura: acuarela. El siguiente dato es la ubicacion de la obra; es posible
que sus caracteristicas especificas ya se hayan incluido en el texto del informe,
Si es asi, no es necesario volver a consignarlas en la ficha. En muchas ocasic-
nes no se sabe qué o a quién representa la obra; en este caso, inicia la ficha con
la ubicacién y al final coloca “representacion desconocida”.

14.19.18 Obra de teairo
Ejemplo:

Tchaikovsky. 2009. La bella durmiente. Obra de teatro. Retomada del Ballet
de Tchaikovsky. Dirigida por Arturo Granados. Teatro Insurgentes. DF, Méxi-
co. 19 de diciembre. '

Otros datos en las fichas de obras de teatro:

1. Silainvestigacion pone de relieve a los artistas mds que a la obra en si,
entonces los nombres de éstos pueden escribirse entre la designacion
del' medio y el lugar en donde se presenté la obra. En las obras de teatro
es importante indicar el autor del guiodn, asi como su director.

2. En esta ficha es necesario sefialar la fecha exacta en que presenciaste
la obra que estas citando, no la fecha en que fue escrita, a no ser que
se cite la partitura musical.

14.18.1S Fatente

En fichas de patentes lo importante es el nimero, pues se archivan por orden
numeérico.
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Ejempilo:

Pérez Ulloa, Juan. 1986. Patente. Pomada para eliminar la comezon. 4 567 456.
Oficina de Patentes. pr, México.

14.19.20 Pelicula

Las peliculas, ya sean educativas o profesionales, se archivan por titulo. Por
este motivo, sin importar quién sea el director, las fichas de peliculas se inician
con el titulo. Hay que incluir el tipo de cinta en el que estén grabadas y el tiem-
po de duracidn de ella. En dltimo término, se debe especificar el idioma en que
estan grabadas.

Ejemplo:

Teatro campesino, El. 1982. Estudios Churubusco. pr, México. Eduardo Gar-
cfa, director. Duracidn 92 min. Color 35 mm. Espafiol.

Otro dato que puede ir en las fichas de peliculas, de acuerdo con la investiga-
cion, es el de los nombres de los actores, pero esto no es necesario. La razén de
hacer una ficha es que el lector localice con facilidad la fuente de informacion.

14.19.21 Presentacion

En este caso se refiere a una presentacion que recibas por medio de un archivo
electrénico para ver en la computadora. Este archivo puede ser de texto en
Word, graficas en Excel o laminas en PowerPoint.

Ejemplo:

Elizondo Schmelkes, Nora. 2009. Curse Propedéutico de Investigacion. “In-
vestigacidn cualitativa vs. Cuantitativa”. Presentacién en PowerPoint. La-
mina 4 de 18. Instituto Humanista de Psicoterapia Gestalt. Corregidora,
Querétaro, México.

Puedes mencionar otros datos, como el idioma de la presentacion, la fecha
exacta en que se elabor¢ y aquellos que consideres relevantes.
14.19.22 Programa de radio o television

En los programas de radio o television, muchas veces puedes escuchar o ver
algun dato interesante para la investigacion que estas desarrollandoe. Si es asi,
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utilizalo. Lo importanie es anotar los datos referidos en el siguiente ejemplo: ¢l
titulo del programa, el canal o la estacion, la hora exacta en que lo viste o lo
escuchaste, la ciudad en donde estabas, el idioma de transmision del programa
y la fecha. Con estos datos, tu lector podra localizar el programa.

Ejemplo:
Dr. Phil. 2008. Canal 11. 20:00 horas. DF, México. Inglés. 6 de mayo.

14.19.23 Realia

Esta palabra designa cbjetos que relacionan la ensefianza en el salon de clases
con la vida real. Ejemplos de este tipo de material audiovisual son las marione-
tas, las obras de arte, una caja de fusibles o cualquier instrumento que el profesor
decida llevar a clase o a una conferencia para aclarar el tema de presentacion. En
la ficha, es necesario dar a conocer para qué y donde se utilizé este medio.

Ejempio:

Vestido de yalalteca. 2008. Realia. Tres piezas, incluida una peluca con
trenzas. Utilizado para clases de ballet folklorico en la escuela de baile del
Instituto Nacional de Bellas Artes. DF, México. 7 de junio.

14.19.24 Sofiware

En muchas ocasiones, la palabra software se traduce como “paquete” o “progra-
ma”; pero esto es una equivocacion, pues un programa puede ser solo una
parte del software. Las personas que tratan de cuidar el idioma afirman que lo
correcto es decir logical 0 “soporte 16gico”. En este'manual se utiliza la palabra
software. "

Esta designacion suele aplicarse a los programas de computacion. En el
ejemplo siguiente, la ficha se inicia con el nombre del autor del software. Si en
el empaque o el disco de instalacién no se da crédito al autor, la ficha comienza
con el titulo del software, en su idioma original, seguido de la fecha; como op-
cién, puedes traducirlo entre corchetes. Le sigue la designacion del medio, la
institucion que lo produce, la ciudad, el estado y el pais.

Ejemplo:

Gilbertson, Jean. 1985. [Patentes: La investigacion inicial.] Patents —The Search
Begins. Software. Universidad de Wisconsin. Madison, Wisconsin. EUA.
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14.19.25 Transparencias

Existen fotografias exactas de un original impreso, cuyas fichas necesitan ha-
cerse sobre la informacion original, como se explica en el punto 14.19.8. Tam-
bién existen fotografias, ya sea de algun objeto de tamafio natural o de objetos
microscopicos {tomadas mediante un microscopio) o astrales (tomadas con un
telescopio). El ejemplo que se presenta a continuacion incluye los datos para
las fichas de estos materiales: nimero de piezas, color o blanco y negro y equi-
po adicional. Aunque al final de la ficha debes mencionar el material adicional
necesario, en este ejemplo no se incluye el reproductor de casete, pues se espe-
cifica que estas lransparencias se acompafian de un casete y eso implica el
aparato correspondiente.

Ejemplo:

Desarrollo dental. s/f. Transparencia. Escuela de Medicina, Universidad Na-
cional Auténoma de México, DF, México. Nueve transparencias. Blanco y
negro. Acompafiadas de casete. 20 min.

14.19.26 Videograbacidn

Aligual que las peliculas, las videograbaciones, ya sean profesionales, educati-
vas o personales, se archivan por titulo. Asi, el primer dato que aparece en la
ficha es el titulo, seguido por la fecha y los nombres que desees incluir. En este
caso, se menciona el de la camarégrafa, ya que la videograbacion del ejemplo
fue tomada en un festival de la escuela citada por uno de los padres de familia.
A ese dato le siguen el de [a institucién que lo produce o en donde se encuen-
tra el video, ciudad, estado, pais y duracién. Estos datos estan escritos sobre la
videograbacién y tienen que especificarse en la ficha. En caso de que la obra
sea una copia exacta de una pelicula, cita esta tltima.

Ejemplo:

Festival Dia de las Madres, Eric. 2008. Videograbacion. Corina Schmelkes,
camardgrafa. Centro Escolar Austin. Querétaro, Querétaro, México. 35 min.

Otros datos en las fichas de videograbaciones son los nombres relevantes para
la investigacion. En ese caso, se anotan antes de la institucion responsable.
Algunos de estos nombres pueden ser los del fotdgrafo, el director o aun los
participantes.
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14.20 Resumen

En este capitulo se muestran las diferentes formas de hacer fichas para la sec-
cion correspondiente a la bibliografia o las consultas del anteproyecto y del
informe final. Lo importante es ser constante en el material presentado, inie-
grarlo en orden alfabético y de la forma mas sencilla posible para que el lector
localice la obra con facilidad. Se explica como realizar fichas de las fuentes
consultadas, ya sean impresas o no impresas. No es posible memorizar todo lo
que aqui se presenta, asi que se recomienda recurrir a este capitulo cuando
estés elaborando la seccidn de consultas en el anteproyecto. Posteriormente,
para tu informe final, la informacién de este capitulo te sera muy util.
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El informe final

La organizacion de un informe de investigacion varia de acuerdo con los inte-
reses de los patrocinadores y los asesores de tesis de las instituciones educati-
vas. Sin embargo, en esta parte se describen los rubros que debe contener un
informe final:

Titulo

Indice o contenido, indice de cuadros, graficas, figuras o los correspondien-
tes. Casi siempre, las graficas y figuras se colocan en un solo indice y los
cuadros en otro, 1o cual depende de cuantos hayas incluido en el informe.
Agradecimientos

Resumen

Capitulo 1. Introduccién

Capitulo 2. Andlisis de fundamentos

Capitulo 3. Procedimiento o método

Capitulo 4. Analisis de resultados

Capitulo 5. Conclusiones

Capitulo 6. Recomendaciones

Notas

Obras consultadas o bibliografia

Anexos
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Titulo

Esta parte de Ia obra es Ia que
abre el apetito del lector.

El titulo es la primera impresion que recibe el lector; por tanto, tiene que ser
atractivo y reflejar la definicion del problema de investigacion. Si el titulo no
despierta el interés del lector, corres el riesgo de que abandone su intencion de
leet, sin darse la oportunidad de conocer el trabajo. Por supuesto, la idea es que
se trate de un titulo llamativo. Se presentan a continuacioén algunas formas
para estructurar el titulo.

15.1 Los elementos de la investigacidon como palabra clave

La primera palabra es la més importante, ya que de acuerdo con ella el docu-
mento sera archivado en una oficina de control escolar, en una biblioteca,
en una base de datos electréonica o en una lista de titulos ordenada alfabética-
mente.

Ejemplo:

Estudio sobre el uso de las matemdticas en la astronomia. La palabra “estu-
dio” no indica siquiera el area general sobre la que se desarrolla la investi-
gacion. Un titulo mejor para este trabajo setia el siguiente: Las matemdticas:
un estudio sobre su uso en la astronomia, o bien: Astronomia: un estudio so-
bre el uso de las malemdiicas, todo depende de cudl sea la palabra clave de
la investigacion.

Esto demuestra cuén importante es determinar la palabra clave en cualquier
investigacion y que, de preferencia, sea la inicial en el titulo. Por lo tanto, no lo
comiences con articulos, preposiciones, adjetivos demostrativos o palabras su-
perfluas, sin significado por si solas.
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Ejemplos:

Estudio, Investigacion, Proyecto, Informe, Libro, Documento, En{revistas, Dise-
fio, Aspectos... Estas palabras no serian las que un investigador o lector
buscaria si solicitara tu trabajo por tema. La investigacion se perderia en
los archivos y los lectores no sabrian como localizarla.

15.2 Definicion del problema como titulo

Muchas veces, la definicién del problema de investigacion puede ser el titulo.
Aseglrate que no sea demasiado largo.

Ejempio:

Un titulo para el problema “Efecto de las tareas en el rendimiento escolar
de los alumnos de primaria” podria ser: Tareas: efecto en el rendimiento es-
colar de alumnos de primaria. O bien, Rendimiento escolar en alumnos de
primaria. El efecto de las tareas. En estos ejemplos s6lo cambia el orden para
que la primera palabra sea la clave.

15.3 Variables como titulo
Puedes utilizar las variables de la investigacion como componentes del titulo.

Ejemplo:

Retencion, habilidad e inteligencia en relacion con los resuitados académicos
en nifios de cinco a sicte afios. En este caso, dependiendo de los resultados
de la investigacion, el titulo definitivo comenzara con la variable mas sig-
nificativa, aun si ésta no se encuentra como inicial en el titulo tentativo del
anteproyecto.

15.4 Preguntas

Puedes formular €l titulo en forma de pregunta. Si ésta tiene suficiente dinamis-
mo, el lector desearé conocer la respuesta y, por lo mismo, leera la obra.

Ejempio:

<Como deben ensenarse las matemdticas en las escuelas secundarias?
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15.5 La parte mas importante de la investigacién

Tienes que decidir qué parte del trabajo es la mas importante para utilizarla
como titulo.

Ejemplo:

Andlisis longitudinal sobre el entrenamiento de personal de servicio para md-
guinas herramientd.

En este caso, si lo importante es el desarrollo del método longitudinal, el titulo
es ¢l correcto. Pero si lo relevante es el entrenamiento en si, entonces el titu-
lo debe ser el siguiente:

Entrenarriiento de personal de servicio para mdquinas herramienta: un andlisis
longitudinal.

15.6 Proverbios como titulo

Puedes escribir partes de dichos o proverbios como titulos y asi obligar al lector
a terminar la frase del proverbio.

Ejemplo:

Dime con quién andas... Influencia que los compafieros ejercen en alumnos de
cuarto grado de educacion primaria. En este caso, €l lector continuara, men-
tal o verbalmente, “y te diré quién eres”.

15.7 Titulos absurdos
Los titulos absurdos pueden también atraer al lector.
Ejemplo:

Caminar de cabeza (investigacion experimental desarrollada en €l departa-
mento de educacion fisica en una institucién de educacién supetior, sobre los
esfuerzos mentales en los atletas que realizan las caminatas maratonicas).

15.8 Palabras de impacto

Puedes utilizar ciertos vocablos solos o una combinacion de palabras que sal-
tan a la vista y, de esta forma, intrigar al lector.
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Ejemplos:

Incesto, Cdncer o Vida después de la muerte.

16.9 Palabras de moda

En ccasicnes, una palabra que esta de moda puede ser llamativa. La desventa-
ja de usar este tipo de términos es que tienden a volverse obsoletos o a adquirir
otro significado con el paso del tiempo.

Ejemplo:

iQué chido es el amor! Este encabezado es atractivo hoy en dia, pero dentro
de unos afios chido podria tener otro significado.

Caittela con las frases introduciorias

Inicia con €l sujeto al comenzar un parrafo. Asi, &l lector sabra de inmediato
de qué tratara el resto del parrafo Después de la primera oracion, es permitido
escribir una frase introductotia. Ejemplo; Desde &z mafiana, ..., Por iratar de
Hlevar a cabo ¢l negocio, ... También puedes empezar con una frase introducto-
ria que no sea demasiado larga  Ejemplo: Al inictar las clases durante of semes-
fre en el que nos conocimos los participantés del programa de radio gue se llevé
a cabo en diversos estados de la Reptiblica Mexicana. .. Hasta este punto, el lec-
tor adn no sabe & qué te refieres. Escribir asi no anima a leer. Por eso, ten
cautela con las frases introductorias, Si las utilizas, es necesario poner una
coma (,) despues de la frase, antes de iniciar la oracion

15.10 Combinacion de elementos

Una manera de decidir el titulo consiste en elaborar una lista de los elementos
importantes de la investigacion y combinarlos con los cambios hecesarios, has-
ta que resulte un titulo que te satisfaga tanto técnica como auditivamente.

Capftulo 15 Thulo E

15.11 Redaccion del titulo

Idea un titulo breve, conciso, agradable y evita aquéllos excesivamente largos,
pues diluyen el impacto de los elementos clave enunciados. Encontrar el titulo
exacto requicre concentracion. Empieza a pensar en él desde el inicio de tu
trabajo; de esta forma, cuando termines la investigacion seré facil escoger el
adecuado. Incluso, al finalizar puedes cambiar el titulo que pensaste al inicio.

15.12 Momento exacto para determinar el tituio definitivo

Puedes cambiar el titulo hasta el tltimo momento. Justo antes de publicar un
documento, es conveniente analizar de nuevo el titulo y determinar si el que
has escogido es el mas acertado. Es posible que el comité de aprobacién cam-
bie el titulo o te sugiera otro, aun cuando ya hayas terminado el trabajo.

15.13 Resumen

Recuerda que un gran nimero de lectores eligen un trabajo guiados por el titu-
lo. El impacto que tiene en el lector esta pequefia parte de la obra es de suma
importancia y debes cuidarlo. En este capitulo se proporcionan ideas para deci-
dir qué titulo ponerle al trabajo; se explica cémo redactarlo y el momento en
que se puede determinar el titulo definitivo.

booksme(ios.org


http://booksmedicos.org

Capitulo

16

indices

Los indices permiten conocer los temas
del texto, de los cuadros, grdficas y anexos.

En un informe de investigacion, los indices se consideran esenciales; por tanto,
es preciso organizar un indice general, uno para cuadros, uno para figuras y
graficas y otro de anexos. Esta primera lista de los titulos de los capitulos y sus
encabezados permite al lector identificar las secciones de la investigacion y
relacionarlas entre si. También le proporciona un bosquejo del informe, en caso
de que no tenga tiempo de leer el documento.

156.1 Indice general

En el indice general se listan todos los encabezados del trabajo, tal como estan
escritos en el texto, sin abreviar.

Existen dos nociones de indice. En este manual, por ejemplo, se encuentra
un “contenido” al inicio y un “indice” al final. El “contenido” es una lista de los
titulos y los encabezados de los capitulos. El “indice” es una lista, en orden al-
fabético, de cada concepto incluido en el manual. Este tltimo, aunque se utiliza
poco en textos publicados en espafiol, es sumamente valioso, sobre todo en
libros de referencia. Cuando uses ambos, “contenido” ¢ “indice”, puedes colo-
car el primero al principio de la obra y el segundo al final. También puedes lla-
mar “indice” al del inicio e “indice analitico” al del final. En informes de
investigacion sélo se listan los titulos de capitulos y sus encabezados al inicio
del informe. Por consiguiente, debes llamarlo “indice”. El indice debe ir al ini-
cio del documento, pues informa al lector de sus contenidos.

18.2 Momento adecuado para elaborar el indice

Escribe el indice una vez que hayas terminado el informe. Se aconseja que des-
pués de numerar las paginas pases una por una, para ir anotando €l titulo o
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encabezado que aparezca en cada hoja mas el niimero de pagina. Puedes ha-
cerlo de manera directa en la computadora. No tiene sentido copiarlos a mano
y después escribirlos en el procesador de palabras.

16.3 Encabezados del informe transferidos al indice

Todos los encabezados deben estar incluidos en el indice. Es preciso copiatlos
exactamente como aparecen en €l texto del informe. No abrevies los titulos ni
los encabezados. Si es necesario, ocupa dos renglones. Anota la primera letra
de la primera palabra en mayuscula y todas las demas con mintsculas, al igual
que en €l contenido del informe. Lo mejor es que numeres los encabezados con
el sisterna decimal (ver cuadro 2.2 de la pagina 25).

Ejemplo:
1. Método s : : R 16
1.1 Seleccion de la muestra .. . .. .. .. 16

1.2 Prueba piloto aplicada en el estado de Chihuahua
en las instituciones de educacion superior 20

1.3 Instrumentos utilizados ............... : 22

Si un encabezado es mas largo que un rengldn, escribe la segunda linea con
una sangria de cinco espacios debajo del primer renglon del encabezado y deja
entre lineas renglén sencillo (ver encabezado 1.2 en el ejemplo anterior). En la
computadora puedes usar el tabulador en la medida predeterminada y utilizar
el formato adecuado para €l espaciado entre renglones.

Si utilizas un sistema de clasificacion de encabezados, ya sea con numeros
decimales o alfanumérico, emplea ese mismo sistema en el indice.

16.4 Orden de presentacion

El orden del informe final debe ser el siguiente:
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Contenido Pagina
Titulo del informe Primera pagina, sin niimero
Dedicatoria {opcional) ii
fndice general (capitulos) iii {0 la correspondiente)

ndice de cuadros iv (o la correspondiente)

fndice de figuras v (o la correspondiente)
Agradecimientos vi (0 la correspondiente)
Resumen viii (0 la correspondiente)
Capitulo I: Introduccion 1

De acuerdo con este orden, la primera pagina corresponde a la portada donde
se encuentra €l titulo. Esta pagina no lleva nimero, mas si debes considerarla
para la numeracion.

Reserva la pagina "ii” para la dedicatoria, si la hay. En caso contrario, escri-
be alli el indice general. Este puede constar de mas de una pagina, en cuyo caso
debes recorrer la paginacioén usando una sucesién de niimeros romanos en le-
tras minasculas: iii, iv, v, vi... El resto de los indices se colocan en el orden se-
falado, humerando las paginas segtin corresponda. Al terminar los indices,
escribe los agradecimientos y el resumen en hojas marcadas con esta misma
numeracion.

A partir de la introduccién, numera las paginas con nitmeros arabigos como
se muestra a continuacion;

Contenido Pagina
Capitulo 2: Andlisis de fundamentos
Capitulo 3: Método
Capitulo 4: Anélisis de resultados
Capitulo 5: Conclusiones
Capitulo 6: Recomendaciones
Notas
Consultas

H oH H = FH I I

Anexos

Los anexos deben designarse con letra mayuscula, en orden alfabético segun
los vayas mencionando en el texto. Todos llevan letra y titulo. Incluyelos asf en
el indice.
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En el ejemplo anterior solo se indican los titulos de los capitulos, pero tam-
bién es necesario que entren los encabezados de.la investigacion bajo cada
capitulo cotrespondiente junto con €l nlimero de laﬁégina donde se encuen-
tran. En algunos procesadores actuales, puedes usar funciones que te asignen
la paginacion de acuerdo con los titulos y encabezados. Eslas funciones tam-
bién te enlazan directamente con los subtitulos si es necesario.

16.5 Indice de cuadros e indice de figuras y gréficas

Debes incluir un indice para cuadros y otro para figuras y graficas, a no ser que
la lista de estos tltimos sea pequefia. En tal caso, haz uno solo para cuadros,
figuras y graficas. Por tal motivo es necesario que todos ellos lleven numeros y
titulos.

En los indices de cuadros, figuras y graficas debes indicar el nimero
del cuadro o de la figura y el titulo completo que le hayas dado a cada uno.
Desde luego, también anota la pagina en la que se encuentran, aun si esta no
tiene numero escrito por ser demasiado amplio el contenido. De cualquier
modo, recuerda que estas paginas se consideran en la numeracion global del
documento.

16.5 indice de anexos

Al igual que existe un indice de cuadros, figuras y graficas, debes relacionar los
anexos en otro por separado que incluya la letra y el titulo del anexo. Como la
numeracion de las paginas contintia en los anexos, coloca en este indice la pa-
gina en donde se encuentra cada uno.

e

i

Uso de tarminos extroniares

Cuando esctibas una palabra en un idioma gue no sea el que estas usando,
hazlo en itdlicas o subrayada

booksmedjcos.org
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16.7 Resumen

El objetivo de los indices es ayudar al lector a localizar de inmediato la seccion,
el capitulo, tema, cuadro, figura, grafica o anexo que le interesa, sin necesidad
de hojear el documento. En los informes de investigacion no requieres incluir
un indice en orden alfabético al final, pero es indispensable que el documento
contenga un indice general al principio. Este fndice debe contener los titulos y
los subtitulos presentes en el texto del informe, escritos exactamente de la mis-
ma manera. También es necesario que agregues indices de cuadros, figuras,
graficas y anexos.
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Agradecimientos
Siempre hay tiempo para ser agradecidos.

En esta seccién debes agradecer por escrito a quienes te ayudaron a realizar el
trabajo, de manera que es una cortesia. Se acostumbra agradecer a los patroci-
nadores, asi como a los asesores de tesis y a quienes apoyaron tus estudios
para desarrollar el trabajo de investigacion. Puedes agradecer a quien conside-
res importante durante el proceso de la investigacion.

17.1 A quiénes incluir

En primer lugar, incluye un agradecimiento a los individuos que colaboraron
contigo en el desarroilo de la investigacion. En segunda instancia, cita las ins-
tituciones que proporcionaron materiales, equipo, informacién que no se loca-
liza con facilidad, fotografias reveladas, para que desarrollaras el proyecto. Por
ultimo, menciona la fuente de ayuda financiera, ya sean becas, afios sabaticos,
contratos o cualquier otro tipo de financiamienio recibido. Toma en cuenta
también a los grupos o personas especificas con los que hayas trabajado para
esta investigacion. Es comun agradecer especialmente al director y a los aseso-
res de tesis, que fueron los responsables de autorizar la impresién del docu-
mento.

:' 1
El uso de y/0 Ch)i?—[p

En espafiol no existe la combinacion y/o, aunque es utilizada en el area eco-
némica. Es un anglicismo. Debes usar una u otra. La y une palabras o clausu-

&
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17.5 Dedicatoria
las; es una conjunwién copulativa, Por ejemplo. M1 hermuano y yo remos af
concurso de creatividad. La o denota diferencia o separacion, €s una conjun- No es necesario incluir esta seccion; sin embargo, puedes considerar dedicar tu
cion disyuntiva. La oracion, en este caso, puede escribirse: M hermano o mi trabajo a personas especificas aunque no hayan estado involucradas en el tra-
cufiadio ird al concurso de creatividad bajo o proceso de la investigacion, por ejemplo, familiares, amigos, maestros.
Si asi lo decides, agrega esta seccion en una hoja aparte antes del indice, ya que
es independiente del trabajo de investigacion. Basta con mencionar simple-
mente a las personas a quienes dedicas el trabajo.

17.2 A quignes no incluir

. . . 176 Resumen
Normalmente, en esta seccidén de agradecimientos no se menciona a las per-

sonas que ayu daron_ en la impresion tinaligelidocumentoaponciemplo, lames La seccion de agradecimientos se incluye como cortesia para quienes propor-
canografa o capturls_ta, el impresor, el e_ncuademador, f_’l programadot, los cionaron ayuda especial. Es necesaria y conveniente desde €l punto de vista
Ayudantes que FecopHlaron | e diplomético. Proporciona solidez al trabajo. En el capitulo se menciona a quié-

suele o?umr; s‘,m embargo, . desegs menc1qnara una o mas de estas personas nes agradecer y se sugiere una redaccion original. También se menciona la
por alguin motivo especial, no hay inconveniente para hacerlo. dedicatoria como una parte opcional

17.3 La redaccién

Menciona la razdn por la cual estas agradeciendo a cada una de las personas.
Es conveniente mostrarles €l escrito que has preparado y decirles que deseas
incluir este agradecimiento en el informe final. Algunos individuos son muy
sensibles a este tipo de mencién; asi, aseglrate que estén de acuerdo con ser
mencionados en la forma como lo estds haciendo.

17.4 Originalidad

Trata de ser original en el agradecimiento. No tiene sentido referirte al asesor
como una persona comprensiva o paciente o afirmar que te brindo6 gran ayuda.
Esto lo debe hacer cualquier asesor, es su cbligacion. Sé concreto al exponer el
apoyo que te ofrecieron las personas que mencionas.

Ejemplo:

Le agradezco a..., que me proporcioné la coleccién X, y a..., quien leyo este
documento y me indicd un sinndmero de mejoras y formas de aclarar los
conceptos para la lectura del presente informe.
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Resumen

La sintesis de la investigacién
informa al lector.

El resumen es una sintesis que destaca los puntos sobresalientes del informe
final. Es la representacion exacta y abreviada del documento, sin interpretacion
alguna. Lo mas relevante de la informacion que contiene el informe final debe
estar en el resumen. El objetivo principal de esta seccion es que los lectores se
mantengan al dia mediante los conocimientos generados por la investigacion
en cualquier tema. Otros objetivos son motivar al lector para que lea el informe
y.se entere del contenido sin revisar el documento completo.

18.1 Titulo de esta seccion

Hay varios vocablos que indican el contenido de esta seccion. A continuacion
se presentan las definiciones de sinénimos de la palabra “resumen”, de acuerdo
con el libro publicado por Selecciones del Reader's Digest (1977), La fuerza de
las palabras:

Epitome: Procede del prefijo griego epi, que significa “sobre”, y del griego
tome, que quiere decir “corte”, “divisién”. El epitome es €l resumen o com-
pendio de una obra exiensa (pag. 443).

Sinopsis: Proviene del prefijo griego sin, que significa “con”, y de opsis, que
en griego significa “vista”. La sinopsis es la exposicién de una materia he-
cha en tal forma que puede ser abarcada de una vez con la vista; resumen
{pag. 481).

Sintesis: Composicidon de un todo por la reunion de sus partes. Suma y
compendio de una materia (pag. 769). Esta palabra también proviene del
griego: el prefijo sin significa “con”, y tesis, “conclusion”.
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Otro sinénimo es:

Compendio: Breve y sumaria exposicidn por escrito, extracto, que signifi-
ca resumen sustancial de un escrito.

La palabra que no puede ser aceptada como titulo de esta seccidon es abstract,
ya que se trata de un vocablo inglés. Si la institucion te lo solicita de esta ma-
nera, implica que el resumen también debes presentarlo en inglés. Las palabras
descritas en los parrafos anteriores suelen usarse para los resiimenes de libros
e informes de investigacién. Puedes seleccionar la que mas te agrade como ti-
tulo para esta seccion. La mas utilizada es “resumen’”.

18.2 Tipos de restimenes

Hay dos tipos de resimenes: los descriptivos y los informativos. El resumen de
un informe de investigacion debe combinar ambos tipos, ya que €s necesario
describir el proceso de la investigacion e informar los resultados.

18.3 Contenide del resumen informativo-descriptivo

Al inicio de esta seccion, especifica cuéles son los descriptores del trabajo. Los
descriptores son las palabras clave por medio de las cuales se podria encontrar,
tu texto en un banco de datos. En la actualidad, algunos resumenes de investi-
gacién se envian al mundo electrénico por Internet. Es importante que tu resu-
men entre en el espacio cibernético y esté archivadoe bajo las palabras que
consideras importantes. Estas palabras son los descriptores.

Cada area cientifica tiene su propio banco de datos. Es necesario que sepas
como se solicitan los resurnenes de las investigaciones realizadas en tu area
para que redactes el tuyo de esa forma y asegures su insercion en el banco de
datos correspondiente. Con este proposito, en esta nueva edicién el Anexo A
lista manuales de redaccion y presentacion de informes finales en cada discipli-
na. Los editores de las revistas de tu especialidad también pueden informarte
sobre los requisitos que hay para incorporar documentos a los bancos de datos
especializados.

Inicia el resumen con una oracién que describa el producto del documento,
evitando repetir las palabras del titulo. Menciona el objetivo de la investigacion,
sus limites, el procedimiento utilizado, temas y autores principales de los fun-
damentos, los resultados mas importantes y las conclusiones sobresalientes.
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Incluye los datos o conclusiones que obtengas directamente del trabajo. En
esta seccion no es necesario citar referencias. El resumen es una reduccion del
informe.

18.4 Redaccidn

Puedes escribir el resumen en tiempo pasado, ya que es la historia del trabajo
terminado, o en tiempo presente, ya que constituye una aportacion global al
conocimiento cientifico. Redactalo hasta que hayas terminado el informe final.

Cuida cada palabra que escribas. Incluye lo absolutamente indispensable
para la comprension del trabajo en general. Redacta con la mayor claridad, pues
a partir del resumen muchos lectores determinan si vale la pena leer el trabajo.
Si el lector se confunde a causa de la redaccion, habras perdido la oportunidad
de que conozca tu informe. Por tanto, utiliza lenguaje sencillo, mas sencillo atn
que en el resto del trabajo. Elimina todo tipo de adjetivos, clichés, siglas, abre-
viaturas, generalizaciones y descripciones floridas.

Una buena manera de redactar un resumen es pensar en una llamada de
larga distancia por celular (para que sea mas cara) en la que relatas a un amigo
en qué consiste tu investigacion. Graba este pensamiento y podras redactar un
resumen que contenga los elementos esenciales.

Chlspa

L * i - 1 = e
Y prasiva wrenis 4 vorz aotiva =
Es preferible utilizar la voz activa porque es ia manera mas comin de expre-
sarte. Forma una construccion directa: sujeto, verbo y complemento. Por
ejemplo: Yo escribf un fibro (voz activa). El Iibro fue escrito por mi (VOZ pasiva}
En ocasiones la voz pasiva es ttil, pero desafortunadamente, al escribir se
{iende a exagerar su uso

La voz pasiva se emplea; 1. Cuando no se sabe quién es el sujeto, Ejemn-
plos: Fue lastirnado en un accidenie. O bien, No todo lo que brilla es oro. 2 Cuan-
do se desca ser diplomatico. Se informéd que no habra clases el viernes 3
Cuando se quiere destacar el objeto del verbo en una oracion en voz activa. Mi
hijo fue condecorado por el presidente. Si no existen estas razones, emplea la
voz activa '
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18.5 Tamano del resumen

Come el resumen es breve, debe ser homogéneo y puedes escribirlo en una
sola pagina, como maximo en dos paginas y como minimo en un parrafo. El
numero ideal de palabras es 250. No desperdicies tu tiempo contando palabra
por palabra. Una pagina tamafio carta, a doble espacio, con margenes de 2.5 cm
alrededor del texto escrito en 12 puntos en formato normal del procesador de
palabras {(véase el capitulo 2), contiene aproximadamente 250 palabras.

En una ocasion, un clentifico muy conocido formuld una teorfa importante
acerca de 1a relacién de la materia con la energia. Pensando en que su editor
no comprendetia su investigacion, decidio recoriar el resumer hasta donde
fuera posible para evitar confusion. Recort6 y recorto; al final, su resumen
fue el siguierte

l

18.6 Difusién

Muchos investigadores reproducen el resumen a un costo minimo y lo envian a
quienes puedan interesarse en el informe completo. En caso de hacer esto,
anexa una nota en la que indiques en donde pueden cbtener el informe com-
pleto. De esta manera, dicho resumen se convertira en una primera forma de
difundir la investigacion.

18.7 Resumen

El resumen debe ser lo mas breve posible, pero lo bastante extenso como para
exponer la definicion del problema, el objetive del estudio, las hipétesis —si las
hay—, los temas y autores importantes de los fundamentos, el método que se
utilizo, los resultados y las conclusiones sobresalientes. En este capitulo se in-
dica la manera de redactar y el tamafio adecuado de un resumen.
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Introduccién al informe final

La introduccién es
el anteproyecto afinado.

La introduccién es el primer capitulo del informe final. Los informes de investi-
gacion deben estar escritos en un espafiol correcto y sencillo. Cuando se dice
que “los resultados hablan por si mismos”, tienden a permanecer mudos si no
se les acompana de una redaccion clara e interesante. En este sentido, cuando
utilizas terminologia o construcciones gramaticales complejas, reduces la co-
municacion.

Como todo investigador, antes de iniciar el trabajo lee un buen libro de
gramatica, similar a La fuerza de las palabras {Selecciones del Reader's Digest,
1977) o a Nueva gramdtica de ia lengua espafiola (Real Academia Espafiola,
2009). Efectiia esta lectura dos o tres veces al afio, para que un porcentaje de
los consejos alli vertidos permanezcan vigentes en tu mente, De esta manera,
escribiras con mayor claridad; tus lectores se acercardn con mas facilidad a
tus escritos y los apreciaran. Leer un libro de gramatica puede ser divertido;
consume tiempo, pero vale la pena hacerlo, pues ayuda a teher una mayor agi-
lidad mental, ampliar el vocabulatio y manejar mejor los tiempos verbales, lo
cual te permitiré escribir con mayor rapidez. Ademas, cotno investigador profe-
sional tienes la responsabilidad y obligacion de escribir sin errores.

13.1 Revisién del anteproyecto

Redactar la introduccién al informe final implica revisar con cuidado el ante-
proyecto. Como puedes observar en el cuadro 1 {cuadro base), ubicado en
el prélogo de la pritnera parte de este manual, en €l capitulo “Introduccion” del
informe final debes incluir los elementos del anteproyecto titulados “Antece-
dentes”, “Definicién del problema”, “Justificacion”, “Objetivos” e “Hipdtesis”
(supuestos o preguntas).
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Quiza sea necesario cambiar algunos parrafos, o bien, insertar otros en el
contenido del anteproyecto, pero la informacién basica ya esta disponible. Pue-
des aftadir en los antecedentes aquello que haya despertado tu interés en rea-
lizar toda o parte de tu investigacion. Por ejemplo, una teoria que te llamara la
atencion o la razén por la que elegiste el método que has seguido. Complemen-
ta el anteproyecto con la informacion pertinente.

Acerca de ing namarcs ——a

Los numeros del cero al treinta se escriben con una sola palabra: Ejemplos:
dieciséss, dieciocho, vemtidds, veintinueve. Del 31 al 99 se escriben con tres pa-
labras. beinta y unog, cugrenta y cugiro, novenia y nucve. Escribe con letra los
numeros del cero al cien, a no ser que sea una lista, fechas o medidas. Otro
criterio editorial generalizado consiste en escribir con letra s6lo del unc al
nueve y del 10 en adelante con nimero. Se hace por razones practicas, inde-
pendientemente de que sea correcto o incorrecto. Cualquiera que sea el crite-
o a seguir, debera ser el mismo para todo €l documento

18.2 Ubicacién de los resuliados de la invesiigacion

En este manual se recomienda seguir un orden légico y presentar los resultados
en el capitulo correspondiente. Los resultados pertenecen al capitulo “Anali-
sis de resultados” y no al introductorio. Se hace esta aclaracién porque hay
autores de manuales gue creen hecesario que el lector conozca los resultados
antes de leer el informe, para que esto lo motive a continuar leyendo. Sin em-
bargo, los resultados también pueden desanimar al lector.

En todo caso, una relacion breve de los resultados aparecera en el resumen
del informe final. Cuidate de no incluir los resultados en la introduccion; es
ilogico, ya que en esta seccion estas presentando el principio. Es como el pro-
logo del trabajo.
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19.3 Resumen

La introduccién es el primer capitulo del informe final. Antes de redactar la in-
troduccion, es necesario revisar los capitulos de la primera parte de este ma-
nual, que conforman la introduccién al informe final: antecedentes, definicion
del problema, justificacion, objetivos e hipotesis (supuestos o preguntas). Es
posible que después de realizar el proyecto desees modificar la informacién
asentada cuando recién iniciabas tu trabajo. Sin embargo, si elaboraste un
buen anteproyecto, es probable que utilices los datos alli expuestos, con co-
rrecciones minimas. Tendras que cambiar el tiempo verbal al pasado, pues
cuando hiciste el anteproyecto redactaste en futuro. En €l cuadro 1 (cuadro
base, ver prologo) se indican las secciones del anteproyecto que conforman la
introduccion del informe final.
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Capl’tulo

20

Fundamentos

Las estadisticas, las citas, las anécdotas, el contexto
Y la teoria respaldan, fundamentan y son elementos
sobre los que se construye la investigacion.

Los fundamentos son la base que sustenta el trabajo de investigacion, aunada
a tu opinidn y a la indicacién de como se aplican en el trabajo de campo de la
investigacion. Es un didlogo que tt diriges entre los autores existentes y tu en-
foque para el trabajo.

El propésito principal del capitulo titulado “Fundamentos” es identificar el
conocimiento existente acerca del problema en si. Este conocimiento ayuda a
visualizar la obra completa cuando ya se ha concluido €l trabajo. No te percibas
como un precursor solitario en un area problematica, ya que lo mas probable es
que tu estudio encaje en un panorama completo de conocimiento.

20.1 Contenido del capitulo

En este capitulo se trata de respaldar las hipétesis, supuestos o preguntas de
investigacion; de cimentar el procedimiento que vas a seguir para lograr el ob-
jetivo propuesto en ¢l trabajo. En este capitulo debes presentar:

= El contexto: en donde se ubica la investigacion.
La construccién del objeto de estudio: el tema central de la investigacion.

= Conceplualizacion de temas: desarrollar los sustantivos plasmados €n el
problema de investigacion.

® Desarrollo del estado del arte: identificar la situacion de vanguardia en
cuanto a los temas tratados.

s Establecer los enfoques metodolégices: determinar los tipos de investiga-
cién que otros investigadores han seguido para desarrollar trabajos relacio-
nados con el tema.
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s Delimitar la teoria: seleccionar una teoria especifica o presentar diversas
teorias, concatenandolas en funcion del problema que se va a investigar, y
operacionalizar dicha(s) teoria(s) en categorias {los conceptos centrales del
problema), variables (elementos especificos descritos en las categorias) e
indicadores (elementos que serviran para formular preguntas concretas en
el desarrollo de los instrumentos de investigacion).

20.2 Informacién relevante al problema establecido

La informacién que selecciones debe ser relevante para tu trabajo. Uno de los
errores mas comunes en la elaboracion del marco de una investigacion es in-
sertar teorias, investigaciones e informacion en general que en nada se relacio~
nan con el problema planteado o son tan distantes de €l que confunden al
lector. Obviamente, conoces mucho respecto del tema; sin embargo, €s nece-
sario seleccionar nada mas lo relevante y relacionado de manera directa con €l
problema.

20.3 Titulo de este capitulo

El nombre que se sugiere para este capitulo es el que se indica como titulo del
presente: “Fundamentos”. Este incluye el analisis bibliografico, audiografico,
videogréafico o de otra fuente de informacion que apoya a la investigacion. Otros
titulos pueden ser:

Marco tedrico

Marco historico

Marco institucional

Marco administrativo

Marco juridico

Marco referencial

Revisi6n de 1a bibliografia

Revision de la literatura (anglicismo)
Revision bibliografica

El titulo que escojas necesita ser congruente con el contenido. Es posible que el
hecho de ver y analizar estos titulos te ayude a determinar qué debes incluir
en este capitulo, lo cual depende por completo del problema enunciado en la
investigacion.
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20.4 Antecedentes dei problema establecido en la investigacion

Es necesario demostrar la vinculacion del problema de investigacion con los
antecedentes existentes sobre el tema, sean teorias ya comprobadas, la practi-
ca diaria, el uso cotidiano, otras investigaciones realizadas, comentarios de
otros autores acerca del tema especifico o documentacion.

En el pasado se han desarrollado diversas investigaciones y otras se llevan
a cabo en la actualidad. Por este motivo, revisa bibliografia correspondiente al
area de interés. Es posible que algun investigador ya haya analizado el proble-
ma que te interesa desde otro punto de vista y su material te resulte valioso.
Analiza la bibliografia existente del area que estas investigando.

20.5b Respaldo de la investigacién
En “Fundamentos” toma en cuenta;

1. (En qué coniexto realizas la investigacion? ;Hasta donde puedes generali-
zar? ;Cudl es su alcance?

. ¢COmo conceptualizas el objeto de estudio?

. ¢En qué teorfa te fundamentas?

4. ;Qué conoces sobre este tema? ;Cudles investigaciones recientes se han
hecho sobre 1o que planteas? (Aun con otros enfoques.)

5. ¢Comeo se relaciona el problema especifico de tu investigacion con los pun-
tos anteriores?

6. ;:Como se aplica lo que planteas en tu trabajo de investigacién? ;Por qué
has incluido esta informacién? ;De qué te sirve?

7. iEstas relacionando los trabajos de diversos autores para interpretar sus
teorias? ;Has indicado la aplicacion concreta para tu trabajo?

8. De todos los autores revisados, ;qué es lo que quieres compartir con el
lector?

b

20.6 Informacion de otros autores

Al analizar la bibliografia acetca del tema, tu tarea como investigador €s encon-
trar los enfoques de otros autores en relaciéon con el problema de la investiga-
cion que realizas. Presta atencion especial a las metodologias y a las opciones
de resolucién expuestas por otros expertos. De esta manera estaras proyectan-
do el trabajo en un area de conocimiento existente y contribuiras a ella.
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Rara vez es uno la primera persona que desea solucionar un problema es-
pecifico. Lo mas probable es que otros investigadores ya hayan trabajado en el
tema y quiza tengan algo escrito acerca de 1o que estas planteando. Es impor-
tante que consideres estos trabajos.

20.7 Las estadisticas como fuente

Una fuente importante que habras de investigar esta constituida por las estadis-
ticas relativas al problema establecido. Determina desde el inicio qué tipo de
estadisticas necesitas para saber a qué instituciones o a qué individuos acudir.
Las estadisticas respaldan de manera solida una investigacion, pues represen-
tan a las autoridades del pais. Desde luego, es preciso interpretarlas, pues las
estadisticas frias, presentadas en un cuadro publicado por alguna dependencia
de gobierno, son insuficientes. Aprende a manejar € interpretar los datos.

20.8 Legis!acion, normatividad y reglamentos

Todo trabajo estd ubicado dentro de un marco “legal”. Toma en cuenta tanto la
legislacién como la normatividad y los reglamentos que rigen la institucion en
donde desarrollas tu trabajo. El aspecto legislativo forma parte del contexto de
tus fundamentos.

20.8 Conceptualizacion

Conceptualizar es diferente a definir. En este capitulo debes construir los con-
ceptos. Para esto puedes incluir definiciones. Si es necesario, presenta una se-
rie de términos en orden alfabético y con paralelismo gramatical (ver chispa 23)
como anexo (glosario) al final de tu documento. Si decides introducir un anexo,
de todos modos es necesario que expliques los términos en el cuerpo del texto
para que el lector se ubique, entienda el tema que estas tratando y no tenga que
consultar el glosario. Aunque los anexos son un soporte, buscar los térmi-
nos constantemente en el glosario distrae al lector.

Puedes conceptualizar los términos utilizando:

1. Analogias
2. Anténimos
3. Comparaciones
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Contrastes

Diferencias

Efectos que causa el término

Excepciones

La clasificacién a la cual pertenece el término

La etimologia de la palabra

La definicion de un autor especifico {citAndolo de manera adecuada, como

se menciona al inicic del manual)

11. Metéaforas

12. Sinénimos

13. Tu conceptualizacion. Como autor del trabajo tienes la obligacion de indi-
car la forma en que vas a utilizar los términos

14. Una descripcion

15. Un diccionario (citando la fuente de manera adecuada)

16. Un ejemplo

17. Un resumen historico

18. Una definiciéon operativa que especifique para qué sirve el término

19. Una definicién organizacional )

20. La divisién del término, explicando en cuantas partes se subdivide

21. Varias definiciones y un resumen de éstas

O W @®ENoOG

La mejor manera de definir una palabra en el cuerpo del texto es insertar la
definicion, entre comas, la primera vez que aparezca en ¢l documento y des-
pués presentar tu propia conceptualizacion.

20.10 Errcres frecuentes

Entre los efrores comunes se encuentran: repetir lo que otros autores compe-
tentes en el drea han escrito; mostrar una serie de citas con o sin ilacion; men-
cionar un pasaje histérico sobre el tema; instruir al lector en torno al tema;
elaborar un documento exclusivamente informativo. Cuando redactes los fun-
damentos, cuida los siguientes aspectos:

1. Evita armar tu escrito a partir de resimenes; mejor utiliza la fuente original.
Asi evitas la reinterpretacion de la interpretacion que habias realizado
cuando hiciste 1a lectura selectiva.

2. No limitar el tema. Si esto sucede, te encontraras copiando demasiadas ci-
tas y el tema se tornara tan amplio que puedes desanimarte. Desde luego,
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20.13 Relacién entre el problema y el analisis
de las fuentes de informacién

Es necesario que conceptualices con claridad la relacion existente entre la revi-
sién bibliografica que estas llevando a cabo y el problema de investigacion.
Para lograrlo, es conveniente elaborar un diagrama, mapa conceptual o cuadro
en el que indiques la relacion entre las referencias que has decidido utilizar (ver
capitulo 14). Esto agiliza la lectura del capitulo sobre fundamentos y comunica
al lector los conceptos con claridad. Un ejemplo es cuando haces evidente el
_paralelismo que existe entre las diferentes maneras de conceptuar el tema por
parte de los autores analizados. ;Cuales son las similitudes y cuales las diver-
gencias? Este analisis ya es una contribucion al cuerpo de conocimientos exis-
tentes, pues pocas veces se reune informacion similar de diversos autores.

20.14 Relacion entre objetivos y el andlisis
de ias fuentes de informacicn

El capitulo de “Fundamentos” requiere que coloques €l problema planteado en
el contexto de lo escrito por otras personas con anterioridad, de tal manera que
expliques y justifiques la decision de investigarlo. ;Qué han dicho otros autores
acerca del mismo tema? Al escribir este capitulo, mantén a la vista el objetivo a
fin de no desviarte. Los sustantivos utilizados en el objetivo seran los mismos
que los usados en las hipotesis, supuestos o preguntas de investigacion. Estos
te proporcionan los elementos iniciales para desarrollar el capitulo de “Funda-
mentos”.

20.156 Discriminacion de informacion no relevante

Toda la informacién que se proporcione en este capitulo debe ser pertinente al
problema; por tanto, es preciso seleccionar la que sea relevante. Recuerda que
a ningin lector le agrada leer detalles innecesarios; en consecuencia, no los
escribas. El lector necesita relacionar este capitulo con la investigacion integra.

20.16 Revisién cuidadosa de |la documentacion existente

El hecho de revisar con detenimiento la bibliografia evita duplicidad, orienta
para definir ¢l problema con un enfoque particular, proporciona opiniones o
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perspectivas, indica las areas en donde es necesario investigar, las dreas con-
flictivas o similares sobre el mismo tema. Esta revision puede ayudarte a decidir
el método de investigacion que seguirds, asi como a destacar resultados que
respalden o contrasten con los que obtengas en el estudio. Destaca este con-
traste entre los fundamentos y los resultados de tu investigacion en el capitulo
de conclusiones, pues proporciona originalidad a tu trabajo.

2C.17 Fuentes primarias y secundarias

Para que desarrolles la investigacion es aconsejable localizar fuentes primarias.
No basta que sdlo te fundamentes en la sintesis de otros investigadores sobre
tesis escritas con anterioridad. Es necesario obtener la informacién de los do-
cumentos originales, a no ser que te resulte imposible. Recuerda que cada au-
tor interpreta a su manera Io lefdo y, en consecuencia, lo que escribe sobre otro
autor puede tener un sentido diferente. Por tanto, debes conseguir el original
para comprobar si las interpretaciones coinciden. Al paso del tiempo, un inves-
tigador puede realizar diferentes interpretaciones de una misma lectura. Lo que
subrayaste en un documento hace dos o tres afios quizé no sea lo que marca-
rias en esle momento. Es importante que la informacién que proporciones al
lector sea de fuentes primarias u originales.

2¢.18 Diocumentacion de Ic no documentado

Cuando en verdad no existe documentacion sobre el tema, es necesario que asi
lo aclares en este capitulo. Desde luego que si éste es el caso, tu investigacion
es de gran utilidad, pues obviamente nadie se ha preocupado antes por tu pro-
blema. Sin embargo, afirmar que no existe documentacion referida al tema
implica un compromiso de mucha responsabilidad. Entonces, vale la pena pre-
guntarte por qué otros estudiosos no se han interesado en este tema. Se espera
due no sea porque no constituye un problema significativo; si es asi, ain estds
a tiempo de cambiar tu preblema o incluso el tema.

20.18 Organizacién

La organizacion del capitulo “Fundamentos” es quiza el mayor problema con
que te enfrentaras. Para esto te ayudara el mapa conceptual que desarrollaste
en tu anteproyecto {ver seccion 9.10). Una posible organizacion seria una se-
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cuencia histérica o cronologica; es decir, puedes determinar los encabezados
de este capitulo por el orden de los sucesos. ;Que autor aportd los primeros
conceptos sobre este tema? ;Quién lo sucedio? Y asi sucesivamente hasta lle-
gar a los mas recientes. El orden puede ser descendente o ascendente, de
acuerdo con el enunciado del problema de investigacion. Es posible seguir una
cronologia de las investigaciones realizadas, o bien, de los sucesos relaciona-
dos con el problema.

Puedes organizar este capitulo con las categorias y variables que analiza-
ras: cada encabezado puede ser una categoria o variable.

También es posible acomodar el trabajo por orden de importancia. Las ca-
racteristicas esenciales del tema guian asimismo la redaccion de este capitulo.

Otras posibilidades de organizacion son: ventajas y desventajas, ir de lo
simple a lo complejo, de lo general a lo especifico, de menor a mayor, causa y
efecto o problema y solucion.

Cualquiera que sea el acercamiento, es importante que la clasificacion y la
relacién del material con el problema sean logicas y claras para el lector.

20.20 Encabezados

Los encabezados ayudan a organizar el trabajo. Para iniciar esta organizacion,
en tu anteproyecto, hiciste un indice de los elementos que tendrias que locali-
zar en fuentes de informacion, Los encabezados del capitulo de “Fundamentos”
son el desglose de ese indice. Recuerda que los titulos y subtitulos de este capﬁ-
tulo deben aparecer en el indice de la misma manera.

Al final de cada encabezado manifiesta tu opinion o tu punto de vista, e
indica como se aplica esta informacion en tu trabajo de campo. Esto te ayudara
a determinar si lo que has escrito es relevante a tu problema de investigacion.

20.21 Notas

En el formato presentado en este manual se aconseja escribir un numero entre
paréntesis en el cuerpo del texto sélo cuando sea necesaria una explicacion no
relacionada directamente con el tema. De esta manera, el lector puede referirse
a la seccion “Notas” al final del documento, si asi lo desea, cada vez que en-
cuentre un niimero entre paréntesis precédido de 1a palabra “nota”. Otra mane-
ra de explicar temas ajenos es colocar la nota al pie de pagina. El formato que
escojas debe ser el mismo para todo tu trabajo. S¢ constante y cuidadoso con
las notas. No uses demasiadas, pues distraen al lector. Mantenias al minimo.
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20.22 Resumen

El primer paso para desarrollar un proyecto de investigacion es leer tode lo que
esté a tu alcance acerca del tema escogido. Es posible emprender una investi-
gacién si dominas el area de conocimiento en la que insertas el problema. No
intentes escribir hasta no cumplir con este requisito.

La informacioén que habras de verter en el capitulo de “Fundamentos” es
aquella que sea relevante al problema de investigacion. Incluye fundamentos
contextuales, conceptuales, tedricos y el estado del arte {lo que ya se conoce
sobre el tema). Es preciso que decidas si vas a adoptar una teoria o utilizar una
perspectiva tedrica.

Indica cual es la definicién en que se basa tu trabajo y de alli construye,
conceptualiza, determina el objeto de estudio de la investigacion. Si comien-
zas con lo que conoces 0 sabes, te resultara facil realizar el trabajo. Probable-
mente encuentres mucha documentacion sobre el tema. Tendras que leerla,
analizarla y organizarla con el proposito de fundamentar tu investigacién. Ade-
mas de localizar la informacioén requerida, la inmersion total en las fuentes
proporciona la estructura intelectual que te permite llevar a cabo el proceso y
te convierte en un experto en el tema.

En este capitulo también se te informa como organizar la seccién que fun-
damenta la investigacion, cémo apoyarte con las citas y la importancia de usar
fuentes primarias. Al final del capitulo debes manifestar tu opinién o tu punto
de vista, e indicar cébmo se aplica esta informacion en tu trabajo de campo.

fup ]
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Procedimiento

Los pasos que sigues como investigador son
indispensables para que los lectores puedan
repiicar el trabajo.

La finalidad de este capitulo es que cualquiera pueda repetir lo que hiciste, de la
misma manera, en otra situacién o tiempo. Por tanto, explica paso por paso
lo que realizaste. Ten cuidado de redactar en tiempo pasado, pues ya no es
solo la aproximacion al método sino una serie de hechos logrados. Puedes re-
presentar las actividades efectuadas con un diagrama de flujo.

21.1 Contenido

En este capitulo, describe con exactitud los pasos que seguiste durante toda la
investigacion. Esta seccion debe estar escrita con todo detalle para que cual-
quier lector pueda repetir el método, tal como lo realizaste. Este proceso de
réplica es muy util, ya que reafirma investigaciones anteriores y permite una
mayor generalizacion de los resultados obtenidos.

Los rubros siguientes son los minimos necesarios para garantizar rigor en
el procedimiento de investigacion cuantitativa (Lopez Ruiz, 1997). Sin embar-
go, para una investigacion cualitativa, no se requieren todos estos rubros. Si
este dltimo es tu caso, decide e incluye los relevantes para tu trabajo.

1. Enfoque metodoldgico. Primero aclara si el trabajo es cualitativo, cuantitati-
vo o mixto. Incluye el método utilizado, es decir, el fundamento del trabajo.
Para esto especifica qué documentacion utilizaste y como la empleaste, y
por que decidiste usar este método en particular, Desde luego, pudiste ha-

‘ber seguido un método ne descrito en libros. Aseglirate de fundamentarlo
de manera adecuada. No impartas una catedra sobre el método; mejor ba-
sate en el autor para argumentar lo que has llevado a cabo.
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. Identificacién de la informacién pertinente. En este rubro muestra las catego-

rias, variables e indicadores, los cuales deben estar descritos en “Funda-
mentos”. Es justo en ese capitulo donde puedes obtener la informacion que
deseas investigar.

. Universo o poblacién. La investigacion puede ser cuantitativa o cualitativa.

Los investigadores que utilizan métodos cuantitativos prefieren llamarle
universo a los sujetos que abarca el trabajo. En cambio, los investigadores
cualitativos le llaman poblacién al alcance del campo estudiado. En todo
caso, describe ese rubro en este capitulo.

. Muestra o unidad de andlisis. Es posible que en el anteproyecto hayas indi-

cado coémo se obtendria la muestra (cuantitativa) o la unidad de analisis
(cualitativa). En este capitulo del informe final hay que retomar lo indicado
en el anteproyecto y mostrar el procedimiento seleccionado a detalle. Si
utilizaste una muestra, entonces di si el muestreo es o no probabilistico.

. Procedimiento. En este punto, explica paso a paso el proceso que llevaste a

cabo desde que definiste tus categorias variables e indicadores, es decir,
después de terminar tu capitulo de fundamentos. Expon también el proceso
de aplicacion de los instrumentos que utilizaste.

. Elaboracién, seleccién y desarrollo de instrumentos. En este rubro es necesa-

rio describir como seleccionaste o elaboraste los instrumentos que utilizas-
te en la investigacion. Informa al lector por qué elegiste ese instrumento,
qué te convencio de que era el mas apropiado para tu trabajo, o bien, como
lo elaboraste.

-

. Prueba piloto. Hay que validar los instrumentos para demostrar por qué

fueron los adecuados. El estudio piloto revela, antes de iniciar la investiga-
cion, fallas desafortunadas que pueden arruinar €l trabajo de meses. Ade-
mas, quiza mejore la precision de la investigacion con instrumentos mas
agiles. Sin embargo, cabe recordar que solo se trata de un estudio piloto
cuyo objetivo es determinar si el o los instrumentos son o no practicos. Los
resultados de esta aplicacion piloto no pueden utilizarse para las conclu-
siones, aun si fueran similares a los obtenidos en la investigacion. Tampo-
co es valido usar a quienes se aplico el instrumento como parte de 1a
muestra de la investigacién. La prueba piloto es un proceso de validez de
contenido que debes incluir en tu procedimiento.

. Validez o consistencia. Las maneras comunes de estudiar el problema de

validez son cuatro:

a) Convalidacién I6gica. Esta manera es de sentido comuin. Se utiliza cuan-
do algo es ya muy conocido.
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b) Opinién de un jurado. Esta es una ampliacion del método de convalida-
cion logica, con la diferencia de que no es el investigador quien deter-
mina si tiene o no sentido comun, sino un grupo de expertos sobre el
tema tratado.

¢) Grupos conocidos. Esta opcion es similar a la anterior, pero en este caso
la opinién es de un grupo ya constituido, no de personas aisladas.

d) Criterios independientes. Esta alternativa es una combinacion de cual-
quiera de las anteriores.

5i aplicaste un cuestionario, lo fundamental es explicar como lo validaste.

En cuanto a la consistencia, 1o importante es que en las partes inclui-
das en el informe final, desde la introduccion, los fundamentos, el método,
los resultados, las conclusiones y las recomendaciones, se consideren las
mismas categorias, variables e indicadores. Aseguirate de que existe esta
consistencia en €l trabajo.

. Confiabilidad o congruencia. Se puede confiar en una escala cuando produ-

ce constantemente los mismos resultados al aplicarla a una misma mues-
tra. Hay tres maneras de medir dicha confiabilidad:

@) Prucba de la prueba. En este caso, se aplica dos veces la misma prueba
a la misma poblacion y se comparan los resultados obtenidos.

b) Formas multiples. Consiste en utilizar dos formas de la escala que se
aplica alternada y sucesivamente a una misma muestra y se mide el
hivel de correspondencia entre las dos formas.

¢) Division en mitades. Se trata de dividir en dos la muestra y aplicar dos
formas de la escala, una a cada mitad.

Explica como mediste la confiabilidad en tu trabajo. En estudios cualita-
tivos, es necesario especificar la congruencia que tiene el planteamiento de
las categorias, las variables y los indicadores que has establecido en la in-
vestigacion, pues aunque no se miden de modo cuantitativo, deben indi-
carse a fin de que el estudio tenga los criterios de rigor cientifico para el
analisis de tu trabajo.

10. Apoyos para el procesamiento de la informacién. Detalla tu proceso de anali-

sis de datos, asi como el formato de presentacion de la informacion, en el
siguiente capitulo de resultados. También has de indicar si elaboraste gra-
ficas, cuadros o figuras; aunque éstos son recursos convenientes, ya que
esclarecen la informacion, empléalos solo para aclarar y resumit.

Si necesitaste un andalisis estadistico y conseguiste la ayuda de un ase-
sor, aclaralo. Debes estar familiarizado con el proceso utilizado y saber por
qué es ése el adecuado y no otro (ésta es una pregunta muy comun en los
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11,

examenes profesionales). Los expertos, por amables y serviciales que sean,
estan limitados a la tecnologia del disefio y al analisis de la informacion.
Los requisitos conceptuales del estudio y las caracteristicas de la informa-
cién que obtengas deben ser parte de tu especialidad, pues tienes que ex-
plicarselos al consultor experto y no a la inversa. De modo similar, la
interpretacion de los resultados es un proceso 16gico. Por tanto, interpretar
los datos es tu responsabilidad, no del experto.

Si la investigacion exige formulas estadisticas, es conveniente que ade-
maés de consultar a un experto en la materia también proceses los datos en
una computadora. Existe un sinnimero de paquetes estadisticos para estos
propositos. Tomar una decisién acerca del paquete de computacion que
empleaste debié ser parte de la planeacion de la investigacion. De nuevo,
di cuéntas consultas tuviste con el asesor para obtener ayuda. Es necesario
que sepas con exactitud qué procesaste en la computadora y como ¢sta
presenta la informacién, Conocer y explicar lo relacionado con tu estudio,
asi como con la variable dependiente y las independientes, es ttil para que
el lector entienda el proceso que el experto siguié con tus datos. Recuerda:
necesitas dominar €l proceso.

Plan de presentacion de los resultados. Al final del capitulo de procedimien-
tos, establece como se van a presentar los resultados en el proximo capitu-
Io y los programas utilizados, ya sean cualitativos o cuantitativos.

Evitg harbariemos, anfibologias,
angiiniamos, geiicizmos, tautologius

En esta chispa, lo que aparece en letras itdlicas es lo correcto.

Barbarismos: Expontaneo, en vez de esponidneo; espectativa, por expectati-
vi; metereologia, por meteorologia, parece sex que, por parece que o af parecer.

Anfibologias: Pedro fue a visitar a Luis en su coche, en vez de: Pedro fue
en su coche a visitar a Luis; Entre los historiadores de arte de hoy, en vez de:
Entre los actuales historiadores de arte.

Anglicismos. Reporte, en vez de informe, tabla, en vez de cuadro; la abre-
viatura p. 0 pp. en vez de pdg. o pdgs.; apéndice, en vez de anexo

Galicismos: Bajo este aspecto, en vez de en este aspecto, bajo qué condi-
ciones, en vez de en qué condiciones, boutique, por tienda de moda.

&
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Tautologias: Reincidid por segunda vez en su falta, en vez de Reineidié en
su falta. Es la principal razén del porqué se ha hecho asi, en vez de es la prin-
cipal razén de haberse hecho asi

21.2 Titulo del capitulo

Este capitulo puede llamarse “Procedimiento de investigacion”, “Método de in-
vestigacion” o "Disefio”, no “Metodologia”. Para una definicion de estos voca-
blos, véase la seccion 10.1.

“Es imperdonable alargar las palabras escribiendo Melodologh cuando uno
se refiere al Méfodo . Es como si una persona dice jugos gdsiricos cuan-
do realmente se refiere simplemente al aspecto gastrico. Ademas, ¢s forzado
utilizar la palabra metodologia, ya que logfa significa ‘el estudio de’ y esta
seccion, certamente, no describe un estudio de métodos” (Follett, 1966:114)

- - - - . r

21.3 Capitulo de procedimiento y
capitulo de anélisis de resuitados

En el capitulo de “Procedimiento” se describen las formulas estadisticas utiliza-
das, mientras que en el capitulo de “Andlisis de resultados” se detalla la infor-
macion obtenida, no el procedimiento estadistico. No es necesario describir los
metodos estadisticos comunes, pues tus lectores saben qué significa un por-
centaje o una media. Sin embargo, si consideras que el método no es conocido,
describelo; si no lo conocias antes de utilizarlo, es posible que tus lectores tam-
poco lo conozcan. Algunos investigadores simplemente citan la referencia que
describe la técnica estadistica. De esta manera, si el lector desea conocer el
procedimiento exacto puede referirse al documento citado. Eso evita describir
paso a paso el desarrollo de las férmulas estadisticas que empleaste. Consulta
con tu asesor si debes incluir la descripcion completa o no. $i tu método es
nuevo, describelo con exactitud. Recuerda que al ser explicito, el lector puede
reproducir la investigacién al pie de la letra.

Un error comun en este capitulo es incluir resultados. No los menciones en
la seccion de procedimientos. Proporciona la suficiente informacién para que la
investigacién pueda reconstruirse; nada mas. Los resultados se presentan en el
proximo capftulo del informe.
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21.4 Resumen

En este capitulo eres el experto y tu responsabilidad es presentar tus conoci-
mientos a los lectores, que no conocen el procedimiento que seguiste en la in-
vestigacion. El producto de tu trabajo, el informe final, sera valioso en la medida
en que pueda utilizarse o reproducirse. Es cierto que demasiada informacion
aburre al lector conocedor de métodos, pero es mejor aburrirlo que no propor-
cionar la informacion necesaria. En este ultimo caso, el procedimiento no podra
replicarse y tu objetivo es que alguien desee reproducir tu investigacion.

Menciona todo tipo de actividades realizadas: pruebas piloto, envios por
corteo, seguimiento, escalas, criterios de desarrollo, técnicas estadisticas, ayu-
das recibidas, variables, controles, indices consultados, recursos de informa-
cién, instrumentos de evaluacion, nimero de aplicaciones de pruebas; en fin,
detalla paso por paso todo el procedimiento. Sé preciso en su descripcion.

Es necesario indicar las férmulas estadisticas que se van a presentar en el
siguiente capitulo de resultados; si usaste computadora, especifica qué paquete
sirvié para el procesamiento y la manera como lo utilizaste. Establece el plan
de presentacion de los resultados en el proximo capitulo.

En este capitulo se indica con exactitud el contenido de la seccion titulada
“Método”, “Procedimiento” o “Disefio” de tu informe final.

booksmedigos.org

Capitulo

22

Analisis de resultados

Los resultados por sf solos
no son suficientes;
tu andlisis es lo que cuenta.

La informacién que se presenta en este capitulo del informe final, es fundamen-
tal. Sin lugar a dudas, las ayudas visuales en un capitulo titulado “Analisis de
resultados” son indispensables. En el libro Manual para la redaccion de articulos,
de John de witt Mckee, se afirma: “No le diga a su lector lo que usted quiere que
sepa, demuéstreselo. Logre que lo vea, que lo sienta, que lo oiga, que lo sabo-
ree y que lo huela” (1968:107). Cuanto mas abstracta sea la idea que estas tra-
tando de explicar, mas concrete debe ser tu material de apoyo. En este capitulo,
lleva al lector de la mano; aytidale a perder el temor que de seguro siente al ver
tanta informacién.

22.1 Importancia del capitulo

Aungue el capftulo de anélisis de resultados es importante, por lo general es el
mas corto, en especial si esta precedido de un capitulo de “Procedimiento” bien
escrito. Incluso, es posible que este capitulo sélo contenga una oracién o formu-
la: “E = mc?”. Redacta esta parte del informe final con suma claridad, pues es la
que respalda el nuevo conocimiento que estas aportando a la ciencia.

22.2 Presentacion de los resuitados y su interpretacion

La presentacion de la informacion, el manejo que deseas hacer y la interpreta-
cién deben integrarse de forma logica en este capitulo. No prometas que des-
pués de tus cuadros se analizaran los resultados. En el analisis, cada oracion
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necesita tener sentido en el momento en que se lee. Indica cual es tu razona-
miento para cada andlisis. Presenta la informacion relacionada con este andli-
sis, interpreta los resultados y especifica como se relaciona con el proximo
analisis que menciones. Cuida tu interpretacion, pues el verdadero significado
de la informacion presentada puede ocultarse por la interpretacion que le des.
Ademds, la interpretacién no debe ir mas alla de la informacion obtenida; si
deseas ir mas alla con algun conocimiento de causa, aclaralo.

Repaso de las clases de paiabras

Analiza la siguiente oracion:
Juan y yo jugamos hoy en ¢l parque de flores endémicas de México.

Juan, parque, flores y México son sustantivos; ¥ €s conjuncién, yo es pronom-
bre; Juan y yo son los sujetos de la oracidn unidos por la conjuncion y. El ver-
bo o niicleo del predicado es jugamos y estda modificado por hoy, que es un
adverbio de iempo. Es un articulo la palabra el; endémicas es un adjetivo que
modifica al sustantivo flores. Son preposiciones las palabras en y de. El com-
plemento de la oracién es en el parque de flores endémicas de México.

Esta chispa se presenta para que recuerdes los compenentes de una ora-
cién y su uso, ya que en varias parles de este manual se mencionan algunos’
de ellos.

22.3 Réplica de la investigacion

Presenta la informacion cuantitativa de tal manera que permitas al lector volver
a computar los resultados. En el caso de cuadros con porcentajes, el lector debe
poder resumir ciertas categorias y volver a obtener los porcentajes.

Describe los aspectos de este capitulo con el suficiente detalle para que un
analista pueda replicar el estudio con el mismo cuerpo de informacion. El lector
necesita crear 1os mismos indices y escalas, producir los mismos cuadros, con-
cluir con las mismas ecuaciones regresivas y obtener los mismos factores. Qui-
z& ningun lector lo llegue a hacer, pero el informe habra de estar preparado de
esa manera.
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Ejemplo:

Supongamos que en una investigacién experimentaste con diferentes va-
riables. Describe con todo detalle las variables que afectaron la reaccidn,
pero también aquellas que no la afectaron. Menciona que en las condicio-
nes en las cuales experimentaste, dichas variables no afectaron la reaccion.
Es posible que otro investigador obtenga resultados distintos en condicio-
nes diferentes. Carl Sagan (en Day, 2006:26} dice: “la ausencia de evidencia
no es evidencia de la ausencia”.

22.4 Paralelismo entre las estadisticas presentadas

Si usas datos estadisticos para describir tus resultados, éstos deben ser signifi-
cativos y paralelos.

Ejemplo:

“33.3% de los ratones utilizados en un experimento se curaron con el trata-
miento; 33.3% no fueron afectados y permanecieron moribundos. El tercer
raion escapd” (Day, 2006).

En este ejemplo, son dos los errores cometidos. El primero es la falta de para-
lelismo y el segundo es que si solamente hay tres sujetos, la informacién no
debe presentarse en porcentajes.

Cuando los sujetos de investigacion son mas de 100, es posible presentar
los resultados con nimeros y porcentajes.

22.5 Errores en la investigacién

En una investigacion planeada pueden suceder eventos inesperados que afec-
ten los resultados. Por lo general no son imputables al investigadot, pero aun si
lo fueran, debes exponerlos y evaluarlos en este capitulo. Comunicar dichos
errores de manera abierta es mejor que ocultarlos y sesgar la interpretacién
proporcionando resultados falsos. Esto detiene el desarrollo del conocimiento
cientifico y, ademads, desacredita el frabajo y la reputacion del investigador.

22.6 Foérmulas

Aseglrate de que cualquier formula utilizada esté perfectamente explicada. Se-
fiala el significado de cada letra y simbolo. Si vas a aplicar una férmula de un
libro en otro idioma, traducela.
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Ejemplo:
La férmula de un triangulo es base por altura sobre 2:

base (b) por {x) altura (@)

bxa
2 (1)

No cometas el error de escribir:
base (b) imes (x) height (h)

bxh
22 @)

Esta es la férmula en inglés: 1a b es base y la h es height. Muchos libros de texto
de mateméticas traen la férmula de esta manera, lo cual es incorrecto.

Centra las férmulas en el renglon, separadas del texto con doble espacio en
la parte superior € inferior. Numéralas en el margen derecho para referirte a
ellas en el texto. Si tienes que dividirlas porque no caben en el renglon, hazlo
después de los signos comunes (+, —, X). Separa el numerador del denomina-
dor con una raya horizontal de igual tamafic que el término que contenga €l
mayor nimero de caracteres.

22.7 Listas

Si incluyes listas en tu informe, recuerda que puedes hacerlas en dos columnas
© quiza en tres. Ahorra papel. El numero de listas que se imprimen en una sola
columna es asombroso. También recuerda presentarlas en orden alfabético, a
no ser que por alguna razén necesiten otro orden. En este ultimo caso, €s ne-
cesario aclarar por qué se colocan de esa manera.

22.8 Versos

Si es el caso, escribe los versos separados del texto con doble rengldn en la
parte superior e inferior y con sangria de cinco espacios o la sangria predeter-
minada o establecida del tabulador. Si el versc es mayor que la linea del ren-
glén, carga el segundo renglén al margen derecho.

22.9 Cuadros y figuras

Integra los cuadros y las figuras al texto del informe. Colocalos lo mas cerca
posible del sitio donde los mencionas por primera vez. Si no caben en la misma
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pagina, insértalos en la pagina contigua. Algunos investigadores describen su
andlisis en el texto del informe y colocan las figuras y los cuadros en un anexo.
Esto desconcierta al lector, pues constantemente tiene que ir al final del docu-
mento para proseguir el anélisis. En este manual se sugiere que establezcas el
propésito de un cuadro o una figura, que lo presentes y que después lo analices
e interpretes. Indica siemptre al lector que vas a presentar un cuadro o una figu-
ra antes de que €l mismo la encuentre. Preparalo. Este tipo de sorpresas son
desagradables. El lector no sabe qué significa ese cuadro o esa figura si antes
no se lo has mencionado.

Si los cuadros o las figuras son herizontales y ocupan toda la pagina, colo-
ca su numero y titulo en la parte superior, a la izquierda del lector. Es muy te-
dioso leer un informe con cuadros y figuras colocados al revés. El margen del
texto debe ser el mismo para cuadros y figuras, No rebases los margenes indi-
cados (2.5 cm alrededor).

Todos los cuadros y las figuras deben estar precedidos de una introduccion
en la que expliques por qué los estas incluyendo. Puedes formular la pregunta
a la que responde la ayuda visual o, simplemente, mencionar el cuadro o la fi-
gura. Una vez presentada, analiza dicha informacién.

Tanto los cuadros como las figuras deben ser lo mas objetivos y lo menos
ambiguos posible. El titulo del cuadro, al igual que los subtitulos de la informa-
cion vertical y horizontal, habrén de ser cortos y lo mds explicativos que se
pueda. Indica con claridad las unidades de medida. Utiliza el sistema métrico
decimal, a no ser que tengas alguna razon especifica para no hacerlo. En este
caso, expon esa razon. Ten cuidade de alinear los nimeros en la columna apro-
piada. Coloca los puntos decimales exactamente uno debajo del otro. Deja su-
ficiente espacio entre columnas para evitar confusion. Los cuadros y las figuras
deben caber en paginas tamafio carta. No elabores este tipo de ayudas visuales
en hojas de tamafios irregulares para doblarlas después de impresas. Es muy
incomodo para el lector y también para el compilador del trabajo. Si necesitas
mds de una pagina, indica la continuacién. Escribe la palabra (contintia) entre
paréntesis en la parte inferior derecha de la pagina. También anota “Cuadro
num. x. Continuacién”, en cada una de las paginas siguientes a la primera, en
la parte superior izquierda. En estos casos, todo el cuadro tendra un solo niime-
ro, pero cada hoja estara numerada de manera consecutiva.

En este manual se explica el uso de cuadros en primera instancia y, en se-
gunda, de figuras, ya sean gréficas, diagramas, dibujos o fotografias. Aun si no
piensas usar figuras y cuadros, se sugiere que leas todo el capitulo, pues puede
ayudarte a interpretar la documentacién que necesites analizar.
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La decisién de utilizar un cuadro o una figura depende del objetivo que
pretendas lograr con la ayuda visual. Si tu intencion es proporcionar al lector
valores numéricos exactos, haz un cuadro; pero si deseas brindarle datos acer-
ca de alguna tendencia o un dibujo relativo a la informacion, introduce una fi-
gura. Siempre sacrificards algo de-detalle y exactitud en una representacion
pictérica de la informacién, aun si la proporcion entre la realidad y el tamafio
presentado es lo suficientemente amplia. Esta pérdida se justifica si tu lector no
esta capacitado para leer la informacién en cuadros o si no es posible obtener
tanto de un cuadro como de una figura. También se justifica el uso de la figura
si estds tratando de informar algo con rapidez o con eficiencia. Casi nunca €s
necesario presentar ambos, cuadro y figura, para una sola informacion. La de-
cision acerca de cudl tipo de apoyo visual utilizar se basa en su finalidad: mejo-
rar la comunicacién con los lectores.

Las gréficas, los diagramas y las figuras son muy atractivos y quiza por este
motivo se emplean a menudo en informes finales de investigacion. Ademas,
son un recurso para comunicarte con los lectores que, en muchas ocasiones,
temen a la informacién numerica.

Recurre a estas ayudas pictdricas siempre que sean necesarias y beneficien
al lector. El costo de prepararlas e imprimirlas es alto. Muchos investigadores,
sobre todo en el 4rea de ingenieria, piensan que las figuras destacan la impor-
tancia de la informacién; sin embargo, intentar vestir con elegancia la informa-
cion cientifica puede resultar contraproducente. Si solo trazas una curva en
una gréfica, lo més probable es que este recurso sea innecesario porque se
puede describir verbalmente. Por el contrario, en el informe final sobre la inves-
tigacién de un disefio de una maquina o de una parte de ¢sta, las figuras resul-
tan indispensables. Algunas partes del proceso de razonamiento se prestan
mas en una presentacion tabular-gréafica-verbal que en una intervencion sim-
plemente verbal.

22.9.1 Cuadros

Los cuadros son ayudas visuales que organizan los resultados de la investiga-
cién y los comunican a los lectores. Empléalos cuando desees mencionar una
relacioén que sea dificil explicar por escrito o cuando quieras facilitar la presen-
tacién de la informacion.

Los cuadros, como su nombre lo indica, tienen que estar encuadrados por
lineas y ser independientes del texto. Sin embargo, es necesario mencionarlos
en el escrito. El lector debe entender a qué se refiere €l cuadro al observarlo.
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22.8.1.1 Titulo v numero de los cuadros

Todos los cuadros deben tener un titulo cléro y conciso que nos remita a su
contenido. El titulo del cuadro es tan importante como el titulo del informe fi-
nal. No lo dividas en dos 0 més oraciones. Elimina todas las palabras super-
fluas. Lo més acertado es utilizar como titulo las variables sobre las cuales se
informa en el cuadro.

Centra el titulo en la parte superior. Es importante que todos los cuadros
tengan un titulo, pues los necesitaras al elaborar el indice. Si no eres el autor
del cuadro, cita la fuente de informacién de donde lo obtuviste en la parte infe-
rior izquierda. Por lo general, los cuadros que aparecen entre el texto contienen
informacion que se ha conseguido personalmente. En cambio, las copias de los
cuadros importantes para la investigacion que provienen de otras fuentes van
en la seccion de anexos, a no ser que la informacion se refiera de manera direc-
ta al texto.

Asigna a cada cuadro un numero arabigo consecutivo y colécalo antes del
titulo, precedido de la palabra “cuadro”. De manera practica y clara, numera los
cuadros por capitulo con un decimal consecutivo. Por ejemplo, el cuadro 4.3 es
el tercer cuadro del capitulo 4. La ventaja de este sistema de numeracion es que
si afiades un cuadro en cualquier capitulo, s6lo tendras que recorrer los cua-
dros de ese capitulo y no todos los del informe.

22.3.1.2 Organizacion de los'cuadros

Los cuadros tienen dimensiones de izquierda a derecha y de arriba abajo; por
tanto, existen dos posibilidades para acomodar la informacion: en sentido ver-
tical u horizontal. jAlguna vez has intentado sumar cuando los numeros estan
colocados de forma horizontal? Por tu contestacion, en los cuadros es preferible
organizar los elementos similares en orientacién vertical, nunca horizonial.

Titula cada columna al menos con una palabra que identifique la variable
que estas trabajando en esa columna. Sefialar las variables en el titulo del cua-
dro no es suficiente. Es necesario titular cada columna. El cuadro 22.1 muestra
un ejemplo de la organizacion vertical de cuadros.

Cuando se presentan porcentajes, siempre corresponden a las variables
independientes que debes organizar de forma horizontal. Coloca la variable
dependiente con orientacion vertical.

Es mejor presentar porcentajes cuando la muestra o los resultados sean de
mas de 100. No tendria sentido anotar “100%" cuando te estas refiriendo a tres
sujetos.
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22.9.1.3 Tipos de cuadros

El cuadro mas sencillo indica la distribucién de casos en una sola dimension.
Por ejemplo, las respuestas a una pregunta de un cuestionario de opcidn miilti-
ple sobre religiones pueden mostrar el numero y €l porcentaje de sujetos. La
forma correcta de presentar estos datos se ilustra en el cuadro 22.1.

En este cuadro se puede eliminar la columna central (nimero) y colocar
del lado izquierdo, al final (N = 205). En todo caso, aunque este cuadro tenga
dos columnas de informacién, ambas se refieren a una sola variable: religién de
los sujetos.

En el cuadro se observa que los catolicos comprenden el mayor nimero de
sujetos. Si se analiza mas a fondo, se advierte que son mas los protestantes que
los catdlicos, pues si se suman las categorias de evangelistas, luteranos y otros
protestantes, resulta que 47.8% son protestantes. Este es el manejo que tienes

que hacer con la informacién después de integrar los datos arrojados por el

cuestionario.

Este tipo de cuadros en los que se analiza una tnica variable no es muy
comin en informes de investigacion, pues tcda la informacién la puedes comu-
nicar verbalmente con claridad.

Para demostrar como los sujetos se distribuyen en términos de dos o mas
variables, si es necesario recurrir a un cuadro. El cuadro 22.2 es un ejemplo de
la distribucién de casos con dos variables: educacién e ingresos. Cada variable

Cuadro 22.1
Ejemplo de |a representacion visual de respuesta de una variable.
Distribucidn de sujetos por religién.

Religion Niimero Porceniaje
Catdlicos 58 283
Evangelistas 32 15.6
Luteranos 41 20.0
Otros protestantes 25 12.2
Judios 29 14.1
Otras 17 8.3
Ninguna _3 _ 15
Total 205 100.0
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Cuadro 22.2 _ .
Ejemplo de la representacion visual de respuestas de dos variables.
Ingrasos y educacion.

Ingresos
Bajos Medios | Altos Totales ]
Educacién ! :
Basica 60 B3 | 24 137
i Media 57 56 ‘ 35 148
: Superior 34 84 ] 45 163
Totales 151 193 104 448 |

comprende tres categorias. Los totales se encuentran a la derecha y en la parte
inferior se indica cuéntos casos se clasificaron como ingresos bajos, medios y
altos. _

También es posible interpretar la informacion del cuadro 22.2 como si es-
tuvieran incluidos los porcentajes con cada niimero, o bien, sélo los porcenta-
jes y el numero total en la parte inferior izquierda. Al analizar este cuadro, se
observa que a mayor educacion, mayor ingreso. Sin embargo, la mayoria de los
sujetos encuestados tienen ingresos medios. Si éste fuera el cuadro que propor-
cionara la informacién mas importante de la investigacién, pondria de mani-
fiesto que la muestra no estuvo muy bien escogida, pues se deberia haber
seleccionado el mismo ntimero de sujetos para cada clasificacion de la variable
dependiente. En este caso, si la variable dependiente es educacién, debetia ha-
ber tenido el mismo niimero de sujetos con educacién basica, media y superior.
El tipo de informacién vertida en el cuadro 22.2 es la mas comun, ya que s€
aconseja no manejar muchas variables. Con este tipo de cuadro puedes esta-
blecer conexiones casuales entre variables.

Existen cuadros con tres variables. Sin embargo, es mucho mejor presentar
los resultados en cuadros parciales, ya que facilitan la lectura.

En el cuadro 22.3 se presenta informacion sobre tres variables, mientras
que en el cuadro 22.4 aparece solo una parte de esa informacion, aquella que
el investigador considerd mas significativa para el informe. Si este es el caso,
mencidnalo en el texto.

En el cuadro 22.3, con el rubro de religién judia y en la columna de actitu-
des “mixta” y “pro” se encuentran niimeros entre paréntesis. Esta es una manera
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Cuadro 22.4

Ejempio de la representacién de informacion visual parcial del cuadro 22.3.
Actitudes en redacion con el aborto de acuerdo con la educacion y la religién.

gl o|olo i s g @ | Reﬁglfm
&h MR A M Educacién ] Protestante . Caldlica Judia
oo Basica 36.0% (352 26.9%(103) | 14.3% (4
2 = 1 - ' Media 34.4% (336) 40.2% (154) 28.6% (8)
N ] Superior 29.6% (289) 32.9% (126) 57.1% (16)
R, oz ,
é ; | Totales 100% (977) i 100% (383) 100% (28)
F. i o '
w2 N O 0
. c% R M | A | 0 | S|
a e 3 - = convencional de presentar la informacién en columnas si los sujetos son me-
£33 £ 8 2 =% % 8 3 nos de diez. Otro modo de anotar el niimero es mediante un asterisco “*”. Cual-
; ki S = g = quiera de estas formas es aceptable.
B § - . G e Y El cuadro 22.4, aunque sacrifica informacion, aumenta la comunicacién.
.3_ e ﬁ Riwio m 2 o Esto es practico cuando la informacion significativa se concentra nada mas en
2 §: . (SO NN N I una seccion del cuadro. Casi siempre hay que elaborar los cuadros antes de
g B ol =l@ : 28 5 detectar si es posible presentar la informacién parcial. En todo caso, cuando la
2 e @ ; | | presentes de esta forma (como en el cuadro 22.4), es necesario que expliques
E s 2 71 las omisiones y que no se integré la informacién completa debido al poco sig-
5 L = gr p p g
= 3 R'A R 8 K nificado que ésta conlleva.
= 2 ¥ =8 d
E% ,.;_a’r" ﬁ 2| B i ot § g 22.8.1.4 Abreviatuias en cuacros
= . I i =
8 § % i Es posible que en los cuadros tengas que utilizar abreviaturas comunes que no
E €8 g ! necesitan definicion. El titulo del cuadro debe aclarar cualquier abreviatura que
22 2 t uses. Sin embargo, no las emplees en el texto. Recuerda que cualquier abrevia-
E, s g k g p [ q q
® = T tura o sigla tiene que aparecer entre paréntesis, después del nombre completo,
2 g g la primera vez que la escribes en el texto. Si empleas abreviaturas en 1os cua-
o % _E % 2 dros, marca al final de éstos la abreviatura y su palabra completa.
; : = 1 R ’
O —_—
§e§§ IEIPIE IS Epa s
atira < 2 EE 8 =z 22.8.1.5 Revision de ariimética

Revisa con cuidado la aritmética de cada cuadro. Si presentas la informacion
en porcentajes, indica el porcentaje con un decimal. Para indicar un decimal,
calcula el segundo decimal. Si éste es mayor que 5, aumenta el primer decimal; si
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es 5 0 menor, el primer decimal permanece igual. Haz la suma de las columnas,
que si son de porcentajes siempre tendran un resultado de 100%. No debe ser
100.1% ni 99.9%. En caso de que sea asi, ajusta los decimales.

Revisa cada calculo. Una equivocacion en un resultado puede alterar toda
la investigacion. Si has cometido un error al principio y todos los calculos de-
penden de ese error, €l informe estard totalmente equivocado. No vale la pena

arriesgarte.

22.9.1.6 Indicaciones al margen del esciito

Cuando estés redactando el capitulo de “Anilisis de resultados”, es aconsejable
que anotes al margen del escrito el numero o el titulo del cuadro al que i€ estés
refiriendo. Esto te ayudara a organizar el trabajo para saber qué numero corres-
ponde a cada cuadro y poder escribirlo en el primer borrador del informe final.

22.9.2 Figuras

Mediante las figuras presentas ideas, hechos o datos estadisticos con simbolos
pictéricos. Algunas investigaciones se vuelven mas claras s los resultados numé-
ricos se convierten en figuras, como graficas, diagramas, mapas o fotografias.

22.9.2.1 Tipos de figuras

Las figuras pueden ser de barra, de linea o de circulo para represeniar estadis-
ticas. También puedes utilizar mapas, organigramas, diagramas y diagramas de
flujo.

22.9.2.2 Titulos y numeros de las figuras

Las figuras también deben tener titulo y nimero. Escribe la palabra “Figura” y
un numero arabigo antes del titulo de la misma. La numeracion de las figuras
es independiente de la de los cuadros. Utiliza el mismo sistema que emplees
para la numeracién de los cuadros, ya sea consecutivo para todo el informe o

por capitulos.

22.9.2.3 Utilizacion de figuras

Smith (1981) sefiala que en general puedes utilizar las figuras de la manera si-
guiente:
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Para mostrar Utiliza

Movimiento continuo, crecimiento o cambio a través  Graficas de linea.
del tiempo.

Movimiento regular, gradual o cambio. Gréficas de circulo.
Porcentajes, tamafios, cantidades en diferentes mo-  Gréficas de barra,
mentos o cantidades de varias cosas en un mismo vertical u horizontal,
momento, 0 comparaciones. y dibujos.

Pasos o etapas de un proceso o plan. Mapas o flujogramas.

Datos abstractos, circuitos, mecanismos, principios,  Diagramas, fotografias
relaciones. [ y dibujos.

22.9.2.4 Claridad en la presentacion de figuras

Dibuja las figuras con cuidado. Indica las escalas y las variables que estas des-
cribiendo con una clave que identifique las abreviaturas, las lineas, los som-
breados o los colores que hayas utilizado. En todos los mapas que aparezcan
en el trabajo, emplea la misma escala.

22.9.2.5 Fotografias

Si introduces fotografias, asegurate que éstas tengan una impresion nitida y
suficientemente clara.

22.10 Errores comunes en la presentacion de los resultados

Uno de los errores mas comunes cometidos por los investigadores es repetir de
manera verbal lo indicado en los cuadros o las figuras. Es importante no repetir la
informacion. Este capitulo debe ser el més conciso y claro, pues convierte el in-
forme en un trabajo de investigacion significativo para el conocimiento humano.
Como toda forma de comunicacién, los cuadros y las figuras son efecti-
vos s6lo si proporcionan el mensaje sin interferencias. Asi como en el texto se
eliminan las palabras superfluas, los cuadros y las figuras no deben tener nt-
meros ajenos a la informacion. En la actualidad, las computadoras generan
automaticamente los cuadros, pero algunos de éstos contienen demasiada in-
formacién, innecesaria para el informe final. Selecciona la que sea pertinente.
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Grafica A
PESCA POR MES

|:| Adultos

|:| Adolescentes
100- [ ] Nifos

80

60 -

40+
20
04

Enero Febrero Marzo Mayo
Mes

Gréfica B

I:] Adultos

|:| Adolescentes

[ ] Nifos
) %
Sept. Nov.  Dic.

Sept. Oct.

100+

Meses
Pesca por mes

Figura 22.1 Ejemplo de grafica.

En la figura 22.1 (ejemplo de graficas) se muestran dos graficas, ambas re-
lativas a una misma investigacién y con errores comunes.

Observa las dos graficas de la figura 22.1. Las escalas son diferentes (una
es de 20 en 20 y la otra de 50 en 50), aun cuando se refieren al mismo tema. En
ambas graficas, la leyenda omite la identificacién del rayado de las columnas:
adulios, adolescentes y nifios. Es dificil distinguir la informacion de las barras.
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La tipografia es inconsistente. No hay paralelismo. En la grafica B, la palabra
“meses” (abajo) y la frase “pesca por mes” estan escritas en tipografia diferente
de la de la grafica A. Los titulos de las graficas no se encuentran en el mismo
lugar. En la grafica A se escriben con mayusculas y arriba, mientras en la grafi-
ca B las mismas palabras aparecen en minmisculas y abajo. En la grafica B, al-
gunas letras estan escritas en una tipografia tan pequefia que ni siquiera se
notan. Ademas, la informacién de ambas graficas se puede colocar en una mis-
ma (NoTa 4). Cuida estos aspectos al elabprar graficas para presentar tu docu-
mento final.

22.11 Resumen

Al igual que la presentacion escrita, los cuadros y las figuras no tienen sentido
por si solos. Adquieren significado cuando el lector los interpreta como €l in-
vestigador desea. Por esto es necesario ayudar al lector, destacando los puntos
esenciales o significativos en la redaccion referente a los cuadros o a las figu-
ras. No escribas lo que el lector puede deducir directamente al observar los
cuadros o las figuras. En otras palabras, lo que redactes debe ir més alla de la
informacion presentada.

En este capitule indica, en un principio, los resultados “brutos” de la inves-
tigacién en una forma logica y conveniente, dando oportunidad a los lectores
de obtener sus propias conclusiones. Sin embargo, es indispensable que des-
pués interpretes los resultados, pues muchos lectores no tienen el tiempo, el
conocimiento, la experiencia ni la disposicién para analizar la informacion.
Ademas, indica tu interpretacion, ya que después del procedimiento que llevas-
te a cabo, eres el experto.

En este capitulo se encuentra informacion sobre la importancia y la presen-
tacion idénea para los resultados. Se mencionan errores que es preciso evitar y
se describe en detalle 1a organizacién de los cuadros y las figuras que puedes
utilizar para que €l trabajo sea mas ameno. También se presentan detalles so-
bre férmulas, listas, versos, abreviaturas y fotografias.
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Conclusiones

{ Este capitulo es €l principio del fin.

El capitulo de “Conclusiones” del informe final de investigacién culmina el ana-
lisis desarrollado en €l capitulo anterior. En las conclusiones debes acumular
las respuestas y presentarlas de acuerdo con el planteamiento del problema de
investigacion. Este capitulo te permite aseguratle al lector que has cumplido
todo lo prometido al principio. Por tanto, es necesaric que revises el problema,
el objetivo y las hipdtesis (supuestos o preguntas) en el primer capitulo, y los
concretes dentro de tus conclusiones. En caso de que exista una discrepancia,
es aqui donde debes explicar la razén.

El objetivo de este capitulo es informar al lector acerca de como lograste el
objetivo o los objetivos planteados en la infroduccién, la comprobacion de las
hipétesis y encontrar el contraste entre el capitulo de fundamentos y los resul-
tados del estudio. Al final, presenta cualquier otra conclusion a la que hayas
llegado, aun si no la previste en el cbjetivo de la investigacion.

23.1 Logro de objetivos y aceptacién
o rechazo de hipétesis

Si la investigacion fue descriptiva y tinicamente planteaste los objetivos del
proyecto, analiza cada uno de éstos para que el lector compruebe que todos
han sido logrados. Si no se alcanzaron, lo cual es posible en un trabajo de in-
vestigacion, es necesario decir cudles fueron los motivos. En caso de que hayas
planteado hipotesis, en este capitulo tienes que aceptar o rechazar cada una de
ellas. Por tanto, repite tus objetivos e hipdtesis (supuestos o preguntas) para
poder referirte directamente a ellos, sin hacer que el lector-regrese al primer
capitulo del informe.
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23.2 Posibilidades de conclusiones

Todo analisis tiene tres posibilidades. La primera es que los resultados respal-
den las expectativas que tenias; la segunda es que no exista relacion entre tus
expectativas y los resultados, y la tercera es que la relacion que exista sea del
todo diferente a la que suponias. Por tanto, cualquier resultado sera parte de tus
conclusiones y vale la pena destacarlo. Tu informe de investigacion es un apor-
te real al conocimiento. Lo tGnico que falta es convencer al lector.

23.3 Fuente de conclusiones

Las conclusiones sélo se desprenden de los resultados de la investigacion. En
el capitulo de “Conclusiones” no puedes hacer conjeturas acerca de lo que has
investigado. Simplemente estipula las conclusiones a partir de los resultados,
cualquiera que éstos sean, aun si no concuerdan con tus deseos o con lo que

hubieras querido concluir.

23.4 Contenido del capitulo

En este capitulo, incluye lo siguiente en el orden sefialado:

—

La respuesta global al problema.

2. Respuestas a las pregunias secundarias que hayas planteado en la intro-
duccion. .

3. Logro y descripcion de los objetivos planteados, sobre todo en investigacio-
nes descriptivas o fracasos.

4. La comprobacion o rechazo de las hipotesis que hayas formulado.

5. El contraste entre los fundamentos y los resultados de la investigacion. En

muchas instituciones se exige que la investigacién que el alumno realice

para su tesis sea original, lo cual se presta a una mala interpretacion. El

término “original”, en este contexto, implica que tu investigacion debe

aportar algo.

La mala interpretacion de la palabra “original” ha evitado que los estu-
diantes emprendan la réplica de una buena investigacién. Muchos aseso-
res disienten con el método de réplica, pues consideran que copiar una
metodologia no es un proceso “original”.
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Lo “original” estd precisamente en las conclusiones, pues mediante €l
contraste entre los fundamentos tedricos o referenciales y los resultados de
la investigacion puedes destacar tu aportacion al conocimiento cientifico
en el area en la que has desarrollado tu estudio.

Para lograr este contraste, es necesario analizar cada uno de los parra-
fos escritos en el capitulo de fundamentos y comentarlos en funcion de los
resultados del trabajo. Si algiin parrafo no es pertinente para el resultado,
eliminalo. Recuerda: lo que escribiste en el capitulo de analisis de funda-
mentos es precisamente lo que debi6 ayudarte a realizar el trabajo. Si no te
ayudo, no tienes por queé incluirlo.

6. Las limitaciones o condiciones especificas que hayan obstaculizado la in-
vestigacion de alguna manera. En ocasiones, no es posible observar a los
sujetos u objetos el nimero de veces que se liene planeado debido a pro-
blemas administrativos, de tiempo, de ética profesional, cientificos, politi-
cos, climatologicos. A veces es imposible controlar estos aspectos como
quisieras, y cuando no los observas o controlas constituyen limitaciones.
Como eres la Unica persona que conoce esos obstaculos, otorga a tus lec-
tores la ventaja de conocerlos. No hacerlo puede provocar que se tome una
direccién equivocada en futuras investigaciones y que se desperdicie dine-
1o, tiempo y esfuerzo. . _

En algunos informes se mencionan las limitantes desde el primer capi-
tulo, sin embargo, son parte de las conclusiones. Aunque conozcas algunas
limitantes al inicio de tu investigacion, es mejor colocarlas todas juntas en
el capitulo de conclusiones.

7. Conclusiones adicionales a las que hayas llegado, aun si éstas no concuer-
den con los objetivos planteados. Estas conclusiones pueden ser la base
para investigaciones futuras y tal vez debas incluirlas también en el capitu-
1o de recomendaciones.

En este capitulo, pon de relieve toda excepcion a los resultados o cualquier
error de correlacion o de tus técnicas estadisticas. Menciona también los cabos
sueltos que no estan incluidos, si es que existen.

Demuestra en este capitulo que los resultados o sus interpretaciones res-
paldan (o se oponen a) publicaciones, trabajos de investigacion o a autores que
ya han analizado ese problema y que estaran mencionados en el capitulo de
“Analisis de fundamentos”
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Paralelisrmo

Este término s refiere a la constancia de presentacion en tu documento. Impli-
ca las relaciones que manejas entre diversos aspectos (listas, sustantivos, tiem-
pos verbales, género, numero...). Ejemplo: Los objetivos de este manual son:

1. Proporcionar al investigador mformacion sobre los formatos para antepro-
yectos de investigacion e informes finales requeridos por instituciones que fi-
nancian proyectos de investigacion.

2 Guiar gl alumno que estd elaborando una tesis en cuanio a los capituios que
debe incluir tanto en el anteproyecto de lesis como en € informe final

3. Indicar a los alumnos qué debe contener cada capftulo del anteproyecto, asi
como del informe final

4 Presentar a los investigadores y alumnos la manera mds dgil para elaborar-
fichas tanto bibliogrdficas como de material no grdfico.

Estos cuatro puntos se initian con un verbo en infinitivo. Seria posible iniciar
con un verbo en tiempo futuro: Proporcionand, guiard, indicard, presentard, ©
bien con un sustantivo, cambiando la parte inicial. El objetivo de este manual es
presentar. 1. La informacién. . 2. La qyuda... 3. El contenido... 4. La manera...

Lo que es incorrecto es combinar el tipo de palabra que se coloca al inicio.
Esto es, iniciar el primer punto con La informacién... €l segundo con Guiar. .. el
tercero con Indicard ... y el cuarto con Presentar...

23.5 Orden de las conclusiones

Las conclusiones deben ser muy claras y coincidir con €l orden seguido en la
introduccion. También es necesario ajustarse al orden establecido en el capitu-
1o de “Analisis de resultados”, cuyo planteamiento tiene que ser congruente con
el resto,

23.6 Resumen

Cercidrate de no ser mondtono ni repetitivo. Ante todo, no reiteres los resulta-
dos presentados en el capitulo de “Andlisis de resultados”. S6lo indica las con-
clusiones y coméntalas brevemente.
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La conclusién global es la respuesta al problema planteado en la introduc-
Cion; es la respuesta a la cual has llegado mediante el analisis de los resultados
de la informacion recopilada.

Este capitulo debe presentar el logro de los objetivos, la comprobacién o
rechazo de las hipétesis, la contestacién a las preguntas de investigacion,
el contraste entre los capitulos de “Fundamentos” y “Analisis de resultados”,
cualquier otra conclusion que se pueda hacer de los resultados y las limitan-
tes encontradas en el camino de la investigacion. No menciones los resultados

en este capitulo y tampoco material que no se deduzca de los resultados del
trabajo.
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Recomendaciones

Las recomendaciones deben ser lo mds amplias
posible para trazar caminos por seguir
en el futuro.

Las recomendaciones son los deseos y las inquietudes relacionados con el pro-
blema de investigacién, los cuales te surgieron durante y después de realizar el
estudio. Debido a la naturaleza del problema establecido en el primer capitulo,
quiza te fue imposible salirte de lo planteado y buscar mas alla de lo que te
propusiste en un inicio. Desde luego, al avanzar en la investigacion debiste
encontrar muchos otros caminos, los cuales no seguiste pero si puedes comen-
tar en esta seccién de “Recomendaciones”. Si esperaste hasta este momento
para hacer tus recomendaciones, lo més probable es que ya no te acuerdes de
todo lo que se te ocurrid a medida que avanzabas. Por eso, al inicio de este
manual se te aconsejd que cualquier idea que se te ocurriera, de inmediato la
escribieras en tu carpeta de tres argollas en una division titulada “Recomenda-
ciones”. Si anotaste las ideas, sélo necesitaras acomodarlas para preparar este
capitulo.

Las ideas que has tenido a lo largo del trabajo ayudardn a sugetir nuevos
panoratnas de investigacion futura. Ahora eres una autoridad en la materia y tus
lectores esperan que les proporciones nuevas rutas para seguir investigando.

También en esta seccidn, indica qué deseas hacer con los resultados de la
investigacion. Como experto, eres quien debe decidir como utilizar y difundir
la informacién que has producido.

24.1 Ubicacion de las recomendaciones

Aunque las conclusiones y las recomendaciones no son muy extensas, dedica
un capitulo a cada una, ya que ambas son de igual importancia tanto para el
trabajo como entre si. Es mejor presentarlas por separado.
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24.2 Difusidn de la investigacion En ese capitulo es indispensable mencionar las investigaciones que se te
ocurrid realizar mientras efectuabas tu trabajo, pues en este espacio se propor-
ciona informacidn sobre otras investigaciones que es necesario llevar a cabo
en funcion de lo que td, como experto, has detectado. No dejes duda alguna en

. itul 4 tar | ) ) | ant los lectores acerca de la contribucion de esta investigacion a la ciencia ¢ al
posible que en este capitulo puedas presentar lo que planeasie en €l antepro- conocimiento. En el parrafo final, especifica en qué radica la contribucién del

yecto. Recuerda que ridac‘tiaste una seccién sobre Dﬁsmn + donde mdlca;bas trabajo y de qué manera habra de utilizarse para que tales conocimientos sean
la forma en que deseabas dar a conocer tu proyecto. Ahora tienes que explicar Gtiles a la humanidad.

¢omo lo difundiras.

A‘:\."
s
2
Chlspa **>
La pausa se indica con una coma

Muchas personas hacen pausas de una manera arbilraria. Hay quienes ponen
una coma entre el sujeto y el verbo o entre el verbo y el complemento. Sin
duda porque al hablar hacen esas pausas. Ejemplo: Maria, ha estado comiendo
mucho o Rubén el nifio mds pequefio, habla todo el tiempo.

Estas comas interrumpen la oracién justo cuando se va a expresar la ac-
cién que realiza, realiz6 o va a realizar el sujeto

En el primer ejemplo, Maria es sujeto simple, en el segundo, el sujeto es
compuesto y méas largo, pero aun en éste, no hay por qué poner una coma
antes del verbo.

Otro ejemplo: juan estudia con Pedro, todos los dias. Lo correctfo en estos
casos es eliminar la coma.

Antes de las conjunciones no es necesaria la coma. Cuando tengas duda,
es mejor eliminar las comas.

En la seccién de recomendaciones debes exponer a tus lectores qué tipo de
difusién requieren los resultados de la investigacion, aun si te propones di-
fundirlos en persona. Es muy importante que los resuliados se divulguen. Es

24.3 Tipos de difusién

Puedes difundir tu investigacién mediante varios tipos de publicaciones. En el
capitulo de “Difusion”, desarrollado en la primera parte de este manual, se des-
criben las diferentes formas en que puedes divulgar la informacion de tu inves-
tigacion y qué debes considerar en este ltimo capitulo de tu trabajo.

24.4 Resumen

El capitulo “Recomendaciones” debe ser el resultado de un analisis consciente
y reflexivo sobre el proyecto desarrollado.
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Consultas realizadas

Tu trabajo habla bien de i si las fichas de las
consultas concuerdan plenamente con las ¢itas.

Este capitulo es un resumen del capitulo 14 de la primera parte de este libro, en
donde se detalla como escribir las fichas. Para realizar las fichas, consulta ese
capitulo.

25.1 Titulo de la seccidon

Esta seccion del informe final de investigacion no es un capitulo. Su titulo de-
pende del material que hayas utilizado a lo largo del estudio. En el capitulo 14
de este manual se presenta un ejemplo de cada ficha que puedes incluir en la
seccion titulada “Consultas realizadas”. Por lo general, €l mayor namero de ci-
tas en las que se basa la investigacién estan en el segundo capitulo del informe,
“Fundamentos”. Todas las citas que hayas utilizado deben tener la ficha corres-
pondiente en este capitulo. Si las citas provienen de libros o revistas, la seccién
puede titularse “Bibliografia”; si son de patentes, puede Illamarse “Patentes con-
sultadas”; si son variadas y contienen material impreso y no impreso, puede
titularse “Obras consultadas” o “Consultas realizadas” o “Referencias”.

El hipérbaton v el pleonasmo

Es frecuente encontrar en algunos escritos que se invierte el orden regular en
que se colocan las palabras en la oracion (hipérbaton). Ejemplo:
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Héctor le regald a la escucla un terreno para los deportistas de mds de cien
meiros. En apariencia, el terreno era para los deportistas que median mas de
cien metros.

Esto se cotrige escribiendo. Héctor le regal a la escucla un terreno de mds
de cien metros para los deportistas. =

Asimismo, el pleonasmo es una figura que se caracteriza por la repeticion
viciosa de palabras de igual sentido que son redundantes. Por ejemplo: Su
promedio subi¢ mds alto;, pero, sin embargo, propugna por Ent estos casos, lo
que esta en negrillas es innecesario.

25.2 Material que debes incluir

En esta seccion consigna exclusivamente los documentos, el material impreso
o no impreso que estés citando en el cuerpo del informe. Las fichas correspon-
den al material que utilizaste para la redaccion final. Si en la bibliografia t?lel
anteproyecto integraste alguna ficha que al final no estds citando, no la consig-
nes en la bibliografia del informe final. Asegurate de no dejar algun libre o do-
cumento importante fuera de una lista titulada asi, pues demostrr?lﬁa tu
inhabilidad para localizar bibliografia, o bien, tu ignorancia del material que
hay disponible.

25.3 Ubicacion de la seccidon

La bibliografia siempre se coloca al final del documento, antes de los anexos.
NO es un anexo; tampoco un capitulo. Las fichas de la bibliografia deben apa-
recer en orden alfabético por autor o por titulo, si el documento no tiene autor.
En algunos casos, si la bibliografia es muy extensa o es conveniente resaltar
documentos consultados, la lista puede subdividirse en libros, revistas, docu-
mentos, materiales impresos o materiales no impresos. Por lo general, esta
subdivision no es necesaria.

25.4 Version definitiva de obras consultadas

Cuando prepares le revision final de esta parte del informe, asegurate de que
hay una obra para cada cita en el texto y una cita para cada obra indicada en
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esta seccion. La mejor manera de hacerlo es revisar el texto y, cada vez que
encuentres una cita, marcar la obra en la bibliografia; al final, verifica si las
obras estdn marcadas. Si hay alguna ficha sin marca, investiga por qué no
se citd. 5i no encuentras la cita, elimina esa ficha. Si hallas una cita sin su ficha
correspondiente, busca el material que la generd e incluyelo. Haz la verifica-
cion definitiva de las obras consultadas después de revisar el contenido del in-
forme final y corregir la estructura gramatical.

Se recomienda seguir ese orden, pues en la revision del contenido puedes
suprimir o afiadir algunas citas. Por tal motivo, verificar las obras consultadas
debe ser lo ultimo que realices.

25.5 Ejemplos de fichas

El capitulo 14 de este manual, titulado “Consultas”, contiene la informacién
completa, con ejemplos, sobre la elaboracion de fichas bibliograficas y no im-

presas. Es necesario que te refieras a ese capitulo cuando elabores el informe
final de investigacion.

25.6 Resumen

En esta seccién, debes ordenar las fichas utilizadas alfabéticamente por apelli-
do del autor. Solo incluye las fichas de obras que hayas citado en el texto del
informe. El objetivo basico es ayudar al lector a localizar la obra si desea con-
sultarla. Por eso, los datos deben ser muy precisos. No redactes esta seccion sin
estudiar el capitulo 14 de este manual, “Consultas”. En ésle se te proporcionan
ejemplos de fichas de libros, revistas, mapas, informacion obtenida mediante
Internet y muchos otros medios impresos, no impresos o virtuales.
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26

Anexos

Los anexos son un respaldo
para que el lector profundice
€n un aspecto especifico de tu trabajo.

Los anexos incluyen material relevante para el texto, a fin de lograr una mayor
claridad y profundidad en la comprension de la investigacion, pero distraen al
lector si los colocas en el cuerpo del informe. Sin embargo, debes mercionar
los anexos en el texto. Si omites su referencia no debes incluiros, pues, obvia-
mente, no son relevantes, Recuerda que los anexos aumentan el costo de im-
presion del informe final. El vocablo correcto es “anexo”. El vocablo “apéndice”,
utilizado por varios investigadores, es un anglicismo y, por tanto, es mejor no
emplearlo.

26.1 Mateiial que se puede inciuir como 2nexo

Incluye los instrumentos utilizados para recopilar la informacién, como cues-
tionarios, formatos de entrevista o de observacidon. Es necesario que el lector
tenga acceso al instrumento para replicar la investigacion, si asi lo desea. Ade-
mas, puedes incluir los siguientes documentos en los anexos:

. Cartas enviadas a los sujetos de investigacion.

. Instrucciones para los sujetos de investigacién.

. Especificaciones relativas a equipos utilizados.

Cuadros estadisticos de fuentes especificas.

. Listas de personal, jueces ¢ expertos.

. Modelos (citados junto con las fuentes de donde se obtuvieron).
. Costo desglosado de la investigacion.

. Bibliografias adicionales.

. Organigramas.

OO W N —
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10. Copias de patentes.
11. Resultados de pruebas piloto.
12. Copias de articulos.

Si aplicaste alguna encuesta en un idioma distinto al de la redaccion del infor-
me, incliyela en un anexo con la traduccion correspondiente.

Como anexo, también puedes agregar detalles técnicos que beneficien a
los lectores, aunque quizéa no todos se interesen por este tipo de maierial.

26.2 Ubicacion de los anexos en el informe final

Coloca los anexos al final del informe, después de las consultas realizadas o
bibliografia. A diferencia de los cuadros y las figuras, los anexos se ubican al
final porque constituyen opciones para la consulta del lector.

. 2
Chispa

Ubicacién de signos de puntuacion .

Cuando escribes en espafiol, los puntos y las comas se colocan fuera de las
comillas y de los paréntesis, mientras que los signos de interrogacion y excla-
macién se colocan dentro. Si omites algunas palabras en una cita textual {elip-
sis), lo correcto es indicarlo colocando, después de la ultima palabra, fres
puntos con un espacio antes del primero y después del ultimo.

26.3 Alfabetizacion y titulos de los anexos

Asigna una letra maytiscula a cada anexo, de acuerdo con el orden de mencién
en el texto. El primero en mencionarse sera el Anexo A. El segundo que aparez-
ca en el texto sera el Anexo B y asi sucesivamente. Todos han de tener un titu-
lo, que también debes escribir en el indice del documento. La paginacion es
continua para los anexos. En caso de que no puedas colocar el titulo del anexo
en la misma hoja, escribe en una hoja “Anexo xxx" y su titulo e intégrala an-
tes del anexo. Esta hoja no lleva nimero de pagina, pero considérala en la pa-
ginacion.
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26.4 Resumen

La seccion de anexos tiene mucho valor, pero su finalidad no es insertar alli
todo lo que sobra después de concluida la investigacion. Esta seccién tiene un
objetivo concreto y como tal debes utilizarla. En ella se presentan los documen-
tos que amplian o profundizan en el tema investigado, pero que no son hece-
sarios para el informe en si. En este capitulo se indica qué debes incluir en
“Anexos”.
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Edicién y exposicion

Una vez terminada la investigacién, es necesario que la edites a fondo. Poste-
riormente difunde tus resultados, ya sea por escrito o de manera oral. Esta
tercera parte cuenta con cinco capitulos:

Lista de cotejo
Edicion
Presentacion oral
Defensa
Publicaciones

W e s E®
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27

Lista de cotejo

Mds vale prevenir que lamentar.

Siempre es util tener una base para que revises el trabajo con lujo de detalles y
no olvides alglin aspecto importante. Este capitulo te presenta una lista de co-
tejo que puede servirte como gufa. Desde luego, puedes elaborar o afiadir ele-
mentos especificos que te preocupen en ¢l trabajo.

En este capitulo revisaras la estructura, congtuencia, consistencia, relevan-
cia, pertinencia, ortografia y estilo de tu trabajo. Para fines practicos, la infor-
macion de este capitulo se proporciona en forma de lista. Esta te ayudara a
revisar los detalles de cada capitulo de tu investigacion. Recuerda revisar un
punto a la vez, es decir, termina cada uno antes de iniciar €l siguiente.

27.1 Capitulos y secciones
En cuanto a los capitulos y secciones, verifica que:

1. El titulo de tu investigacién inicia con el tema central del trabajo (ver capi-
tulo 15).

2. Cada titulo y subtitulo del texto aparezcan en el indice tal como estan escri-

tos en los encabezados (ver seccidn 16.3). _

Todo lo que esta en el indice se desarrolle en el documento y viceversa.

Las paginas incluidas en el indice sean las correctas.

Exista un indice de cuadros, graficas y figuras.

Los numeros en el indice de cuadros, graficas y figuras coincidan con los

mismos.

En los antecedentes se refleje tu vision ¢ interés personal-sobre el tema.

8. Tu motivacién por haber incursionado en el tema se mencione en los ante-
cedentes.

CANUE
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19,
20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

. La oracion que define el problema y el objetivo tengan los mismos sustan-

tivos.

La justificacion aclare quiénes son los beneficiados, cuales son los benefi-
cios y las razones de que esto sea asi.

Haya un tema en el capitulo de fundamentos sobre cada uno de los sustan-
tivos (o grupo de sustantivos) que aparecen en el problema y objetivo.
Cada parrafo en el capitulo de “Fundamentos” sea relevante para el desa-
rrollo de la investigacion, de acuerdo con el problema planteado.

Cada cita tenga una ficha correspondiente en la seccién de “Consultas rea-
lizadas”.

Cada cita textual presente el nimero de pagina (ver seccion 2.9.2).

Las citas textuales de mas de cinco renglones estén escritas a renglén se-
guido y centrada en el texto con sangria de cinco espacios de ambos lados
(ver seccion 2.9.2).

En el capitulo de “Procedimiento” describas qué (proceso), cémo (método),
quicnes (poblacion y muestra), con qué (instrumentos), donde (contexto),
para qué (finalidad) (ver capitulo 21).

Todos los cuadros, graficas y figuras estén numerados y titulados (ver sec-
cion 22.9).

Antes de la presentacion de los cuadros, graficas y figuras, los hayas men-
cionado en el texto (ver seccién 22.9).

Los porcentajes de graficas, cuadros y figuras sumen cien.

Los cuadros de referencia que no elaboraste td incluyan la referencia bi-
bliografica.

Las conclusiones contengan lo planteado en la introduccién (respuesta al
problema o pregunta global, objetivos logrados, comprobacién de hipote-
sis, respuesta a preguntas secundarias) (ver capitulo 23).

Tus recomendaciones sean concretas (ver capitulo 24).

A cada ficha bibliografica corresponda una cita.

Haya una ficha bibliografica para cada referencia de cuadro, gréfica o figu-
ra que no desarrollaste personalmente.

Las fichas bibliograficas cuenten con todos los datos necesarios (ver capi-
tulo 14).

Los anexos estén acomodados en el orden en que se mencionan en el texto
{ver capitulo 26).

Los anexos aparezcan en orden alfabético, seglin se vayan presentando en
el texto.

Todos los anexos estén referidos en el texto.
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27.2 Aspectos generales

En cuanto a los aspectos generales del trabajo, verifica que:

Los espacios de margenes, entre renglones, parrafos y subtitulos midan
siempre lo mismo.

. La tipografia sea constante en titulos, subtitulos, texto y titulos de cuadros,

graficas y figuras.

. Cada capitulo se inicie en una pagina con nimero impar.

Aungue no todas las paginas lleven niimero, que todas estén consideradas
en la numeracion. Revisa la secuencia.

. El estilo de las notas sea constante {notas al final o pies de pagina) y tengan

su referencia correspondiente.

. Tu redaccion, gramatica y vocabulario sean adecuados (revisar, una por

unag, las chispas de este manual).

. Exista continuidad y fluidez de uh parrafo a otro, entre secciones y de un

capitulo al siguiente.

;Connoativo ¢ denotativo?

En un trabajo de investigacion, es necesario utilizar las palabras en forma
denotativa y no connotativa. Algunas palabras y frases se usan muy a menixio
con sentido connotativo. Ejemplo: Aterrizd su ided, en vez de deciy Concreto su
#dea. Hablar en sentido denctativo implica la definicién correcta de la palabra
usada, una definicidn que puedes encontrar en un dicclonario. Cuando hablas
en sentido connotativo, ufilizas 1a palabra no con su significado propio.

273 Resumen

215

Una manera de asegurar la difusién de tu trabajo es cuidar cada detalle. Para

ello, una lista de cotejo sirve como guia. Este capitulo presenta dicha lista, que
incluye tanto la revision de tu trabajo por secciones como los aspectos genera-

les del mismo.
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Edicion

Recortar lo innecesario es dificil.
Hay que hacerlo.

La edicion es una revision adicional a la de la lista de cotejo. Ambas se comple-
mentan. En la version definitiva del trabajo, es importante eliminar todos los
pasajes ambiguos o incorrectos que obliguen al lector a releer, ya sea porque el
texto es dificil o porque resulta confuso.

28.1 Lenguaje

Revisa con cuidado tu escrito para evitar errores. Hay muchas maneras faciles
y sencillas de escribir. En este manual, algunas “chispas gramaticales y de esti-
lo” pueden ayudarte, sobre todo si te das cuenta de que has cometido faltas
relacionadas con algunas de las chispas planteadas. Es dificil observar tus pro-
pios errores, Lee tu documento con cuidado teniendo presente estas chispas.

28.2 Forma de efectuar la revision definitiva

Resulta dificil hacer dos cosas a la vez. En el capitulo titulado “Planeacion” se
te sugiere no tratar de escribir y realizar simultadneamente la revision definitiva.
Aqui se insiste en este punto y, ademas, se te recomienda lo siguiente: revisa el
documento desde tres perspectivas, pero cubre s6lo una a la vez, lo cual impli-
ca que deberas leer tu trabajo por lo menos tres veces antes de elaborar la re-
vision definitiva:

= Enla primera, lee todo tu escrito para determinar si su lectura es fluida y si
necesitas afiadir o eliminar algun parrafo.

= En la segunda, revisa la redaccién y ten presente las chispas gramaticales
y de estilo incluidas en este manual: shay oraciones en voz pasiva?, ;son
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realmente necesatias?, ;las oraciones son breves o demasiado largas?
Acortalas. Es mejor que sean muy cortas a demasiado largas. iInicias ora-
ciones con gerundios? Cambialas.

= FEn la tercera lectura, solo corrige las faltas de ortografia y la puntuacion.
No es logico cambiar la puntuacion antes de asegurarte de que el docu-
mento esta escrito en forma clara y que el lector no tendra problemas para
leerlo. Tampoco es logico corregir la ortografia si la redaccion no es clara y
requieres cambiar o eliminar oraciones mal escritas. Otra vez: no intentes
hacer las tres revisiones en una sola lectura. El tiempo que dediques a esta
actividad redundara en tu beneficio. Es tu responsabilidad elaborar la revi-
sién definitiva del trabajo. Ademads, los asesores te agradeceran el tiempo
que inviertas en hacerlo. El compromiso de los asesores es de orden meto-
dolégico; no de correccion de redaccion, ortografia y estilo.

Nt

Chlspa >

e

El astile debe ser claro v precisa

Tanto las personas que se inician como las que poseen una vasta experiencia
en la escritura tienden a redactar con frases incidentales o modificativas que
no son necesarias y dificultan la comprensién de la idea principal Ejemplo

Los profesores de educacion superior reconocidos hoy en did como indivi-
duos con dos profesiones (la de su especiaiidad y la docencia), han sido conside-
rades por los administrativos, en todas las empresas indusiriales, como personas
de mucha capacidad.

La oracion gana en claridad y precision si quitamos los modificativos y los
detalles:

Los profesores de educacion superior, reconocidos como especialistas y
docentes, han sido considerados por los administrativos como personds de capa-
cdad.

La claridad y la precisién son indispensables al redactar tu informe de in-
vestigacion.

28.3 Revision del trabajo global

Una vez terminada la revision definitiva, no entregues de inmediato el trabajo;
descansa durante unos dias y revisalo una vez mas. Léelo en voz alta; si pue-
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des, grabalo y escucha después la grabacién. Escucharte te permitird encontrar
errores que no habias detectado en las revisiones anteriores. Haz los cambios
que aun se necesiten. Vale la pena, a pesar de que cuando te devuelvan el tra-
bajo haya que hacer mas correcciones. Desde luego, no escribiras de nuevo
toda una pagina. Para la entrega de revision, proporciona a los asesores el in-
forme como si ya fuera el trabajo final. Ajusta espacios, margenes, tipografia y
lo necesario para reducir el nimero de correcciones.

Platica con tu director y tus asesores sobre como desean que entregues el
informe corregido. Algunos aceptan hojas recicladas. Otros solicitan que cam-
bies el color del texto corregido. Unos prefieren el documento impreso y otros
el archivo electronico. Algunos quieren que no borres los comentarios previos
que te realizaron. Sigue sus instrucciones para facilitar y agilizar 1a correccién.
Recuerda también respetar los tiempos de los asesores en las entregas.

Demasiado énfasis en redactar correctamente puede inhibir que escribas,
pero preocuparte muy poco por la redaccion puede interponerse entre el lector
¥ ti. No dejes que el miedo a los posibles errores de redaccion te domine y lo
uses como excusa para no escribir. Sin embargo, errores basicos distraerén y
desmotivaran a determinados lectores. Si revisas tu trabajo tomando en cuenta
las chispas de este manual, te sentiras seguro de ti mismo y de tus conocimien-
tos. Una vez que esto suceda, podras concentrarte del todo en lo que tienes que
comentar sin preocupatrte por la redaccion.

28.4 Neacesidad de ayuda

Antes de entregar el documento, pidele a algin compariero que lo lea. Somete
el texto a una critica severa antes de entregarlo a la persona que lo autorizara.
Es dificil corregir tus propios trabajos. Muchas veces se presuponen conoci-
mientos o términos con los cuales el lector no esta familiarizado. Aunque el
informe ya se haya leido en voz alta y revisado muchas veces, es probable que
contenga suposiciones que hay que eliminar o reconsiderar. En muchas ocasio-
nes, los lectores no van a conocer el tema como supones. El que alguien lea el
trabajo con sentido critico te ayudara a detectar estos problemas.

28.5 Revision de encabezados

Después de hacer la revision definitiva, elabora €l indice con todos los subti-
tulos del informe final. Analiza en esta lista si los encabezados tienen una
secuencia logica y comprensible. De no ser asi, ain hay tiempo de hacer modi-
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ficaciones. Realiza el indice al final para asegurarte de que la numeracion de las
paginas corresponde a los encabezados, ya que cada modificacion puede cam-
biar la ubicacion.

28.6 Cuidado del documento

Fotocopia y guarda un respaldo electronico de todo trabajo que entregues. En
este sentido, es preferible entregar las fotocopias, a menos que sean ilegibles.
Quédate con el original, aun si esté4 guardado en la computadora. Asi tendras
una copia de cada revision como la entregaste y en la computadora podras in-
troducir los cambios que los asesores te indiquen. Si las correcciones son por
via electrénica, guarda todas las versiones corregidas y, cuando hagas los cam-
bios, guarda el documento con una nueva identificacién. Una manera sencilla
de mantener el orden es numerando las versiones.

28.7 Ultima lectura

Lee tu informe en voz alta por dltima vez antes de imprimirlo, aun cuando los
asesores o patrocinadores ya lo hayan leido y autorizado. Te sorprendera la
cantidad de errores. Corrijelos. Es importante publicar tu trabajo sin errores,
pero no te preocupes si omitiste corregir alguno. Mantén tu conciencia tranqui-
la, ya que brindaste al lector todo el tiempo necesario y tu mejor esfuerzo para'
evitar faltas. Algunos te lo agradeceran; otros, la mayotia, no apreciaran todo
lo que realizaste al tener un buen informe en sus manos; pero ti te sentirds
satisfecho.

28.8 Resumen

Hacer la revision definitiva del informe final es laborioso, lento y pesado, pues
la tarea ya est4 terminada, pero atin hay que trabajar mucho en esta tltima
revision. Necesitas mucha calma para cuidar todos los detalles. Revisa tu traba-
jo varias veces, cada vez con un solo objetivo. No intentes hacerlo durante tu
rutina normal. Dedica unos dias en especial para realizar esta tarea. La manera
maés facil de detectar errores es leer el texto en voz alta.
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Presentacion oral

El mejor comunicador de tu trabajo
eres ti.

La manera mas accesible de difundir tu trabajo es por via oral. Hay varias ins-
tancias en donde lo puedes hacer: reuniones, Congresos, conferencias, incluso
tu examen profesional. Indica en una introducci6n los objetivos y la estructura
general de tu exposicion. En esta parte puedes informar a tu audiencia la dura-
cion, la posibilidad de preguntas al final y cualquier detalle que creas pertinen-
te, como la necesidad de que apaguen sus celulares, por ejemplo.

La presentacién oral implica tomar en cuenta dos tipos de aspectos: los con-
trolables y los no controlables. Los controlables dependen préacticamente de ti.
Los no controlables dependen del medio ambiente en donde realizaras la pre-
sentacién. Para cualquier exposicion es importante considerar estos aspectos.

29.1 Aspectos controlables

Los elementos que dependen de ti se denominan controlables, como el apoyo
visual, el verbal y el no verbal.

26.1.1 Apoyo visual

El principal punto del ambito visual se refiere a los apoyos que utilizaras para
exponer la informacion.

Aunque tu exposicion fisica también se considera visual, se trata como un
elemento no verbal (ver seccion 29.1.3).

El apoyo visual mas comun es una presentacién elaborada mediante algun
software, por ejemplo PowerPoint. Sin embargo, existen alternativas como rota-
folios, transparencias, acetatos...
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La caracteristica mas importante de estos apoyos es que se alcancen a leer
desde cualquier lugar en el auditorio. Asegurate de que la letra, los colores y las
imagenes sean visibles antes de reproducir la presentacion. En PowerPoint uti-
liza una tipografia Arial o Times de 22 puntos minimo.

La presentacion visual debe ser objetiva, es decir, reproducida mediante
puntos concretos con vifietas. Evita redactar cada punto.

Las laminas que utilices te serviran para recordar lo que mencionaras de
manera oral; marcan el orden de tu exposicién. Escuchar una presentacion
leida (texto o 1aminas) resulta pesado para la audiencia.

Cualquiera que sea el medio, necesitas presentar laminas con los siguien-
tes datos. Utiliza una lamina por cada punto. El resto de la informacién la pre-
sentaras oralmente.

= Titulo: esta lamina incluye el nombre del trabajo, tu nombre (y el de tus

colaboradores, si los hay), tu correo electronico (y €l de tus colaboradores)

y la fecha de la exposicion.

Estructura: esta lamina es opcional para tu introduccién; explica la organi-

Zacion de tu presentacion.

Antecedentes: elige los puntos mds relevantes y coldcalos con vifietas.

Problema: pregunta de investigacién o aseveracion.

Objetivo: objetivo general; los objetivos especificos mencidnalos oralmente.

Justificacion: elige los puntos més relevantes y coldcalos con vifietas.

Hipotesis, supuestos o preguntas secundarias.

Fundamentos: indica los autores principales; de manera oral, comenta sus

aportaciones a tu trabajo.

Enfoque metodolégico: indica el tipo de investigacion.

Procedimiento: explica con vifictas los pasos desarrollados.

Resultados: anota los mas relevantes con vifietas; puedes presentar grafi-

cos o cuadros (en un maximo de cinco laminas).

Conclusiones: sintetizalas con vifietas.

Recomendaciones: concrétalas con vifietas; termina con una oracion que

impacte a tu audiencia para despedirte.

= Bibliografia; esta lamina es importante, aunque ya hayas terminado la ex-
posicion oral. Reduce su tipografia.

®  Agradecimientos: recuerda agradecer a tu audiencia.

Esta lista puede apoyarte para que tu presentacion cuente con los conceptos
basicos del trabajo que desarrollaste y te mantenga enfocado tanto en conteni-
dos como en tiempo.
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25.1.2 Varbal

Eres un experto en tu tema de investigacién, por tanto, debes estar confiado (y
mostrarlo) en lo que vas a decir. Memoriza las partes en donde la lamina de
apoyo cuente con poca informacion y te sientas debil. Lo mejor €s ensayar va-
rias veces frente a un colega o un espejo hasta que te sientas seguro. Considera
y administra los tiempos de tus ensayos. Toma en cuenta: volumen y tono de
voz, ritmo y proyeccion oral.

Cuida que el volumen sea adecuado y suficiente para que se escuche bien
en cada lugar del auditorio. Varia el tono de voz para mantener €l interés y la
atencion de tu audiencia.

El ritmo es elemental, ya que los tiempos por lo general estan predefinidos.
Un ritmo demasiado lento pierde a la audiencia. Uno demasiado rapido causa
que se pierda la informacion. Busca un ritmo adecuado que cubra los tiempos,
la informacion y la audiencia.

Por ultimo, la proyeccién usada debe ser notable. Pronunciar o tener una
dicciéon clara de cada palabra es imprescindible. El tono de voz, €l ritmo y tu
proyeccién verbal y no verbal ayudaran a que tu presentacion impacte mas a
tu audiencia.

28.1.3 El apoyo no verkal

Como parte del apoyo no verbal, primero considera tu apariencia. No existe un
protocolo para vestir; sin embargo, piensa que la actividad, sea cual fuere, es lo
suficientemente impertante para que al menos tt, que eres el centro de atencion,
estés presentable. Toma en cuenta los factores culturales, regionales y locales
donde sera la exposicién para decidir cuél puede ser la vestimenta més adecua-
da. Si desconoces el protocolo, pregunta a los organizadores o investiga.

En segundo lugar, considera la proyeccion no verbal. Esto incluye tus ade-
manes y gestos. Tu comodidad al hacer la presentacion, sentado, de pie o cami-
nando, es relevante para la imagen que proyectas.

Por tltimo, la interaccién con tu audiencia es vital. El contacto visual es la
herramienta mas valiosa y poderosa para asegurar que tu audiencia te escuche.

29.2 Aspectos no contirolables

Al preparar tu exposicion, considera a tu audiencia y €l auditorio en donde la
efectuaras. Averigua la mayor cantidad de datos posible sobre ambos.
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28.2.1 Audiencia

Tu audiencia determinara varios aspectos de la platica: el lenguaje que utilices,
el enfoque de la exposicion, la manera como proyectes tu imagen, el contenido
de la presentacion. Ademas, es posible que se interpongan problemas con la
audiencia; por ejemplo, que algunas personas asistan involuntariamente y por
tanto su atencion sea pobre, a no ser que logres un contacto visual adecuado;
0 que estén presionadas por la época del afio. Otros inconvenientes pueden ser
que existan actividades paralelas {como un partido de futbol), distractores (qui-
za haya musica en €l saldén contiguo), impuntualidad (como la provocada por
manifestaciones y exceso de transito), interrupciones {muchos llegan tarde al
mismo tiempo), ausencias (esperas mas de los que hay), imprevistos (falta un
sinodal). Estos aspectos determinan tu actitud ante el publico.

29.2.2 Auditorio

El espacio determina, por ejemplo, el tamafio de la letra en tu presentacion o el
volumen y tono de voz. Averigua las dimensiones del lugar.

Es elemental contar de antemano con el equipo que requieres para tu ex-
posicion, ya sea computadora, cafidn, rotafolios, proyector de acetatos, micro-
fone... Solicita a los organizadores lo necesario.

Lleva contigo impresa la presentacién por cualquier imprevisto, como una
falla en el suministro de electricidad o que se funda el foco del cafidon.

Es impottante que antes del inicio de la platica prepares y asegures el fun-
cionamiento del equipo que utilizaras. Aprovecha para revisar el volumen de
voz adecuado, la iluminacion y la temperatura del lugar.

\\ //,
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Ten cuidado con Jas palabras que tiendes a repetir. Es aconsejable tener a la
mano un diccionario de sinénimos para buscar cualquier vocablo que reapa-
rezca en tu texto y sustituirlo, Siempre hay un sinénimo que puedes utilizar. A
veces con solo omitir la palabra se dice lo mismo. Ejemplo: Es importante para
la mvestigacion difundir los resultados encontrados en tu mvestigacién. Es mejor
escribir: Es importinte para la investigacion difumdir los resultados encontrados
én tu irabajo. O bien: Es impottarite para la investigacion difundir los resulta-
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dos encontrados en efla. O incluso eliminar la palabra: Es importunte para la
investigacidn difundir los resultados

Para evitar las muletillas “orales”, lo mejor es grabar tu presentacion y
escucharte Normalmente es dificil darte cuenta de qué palabras utilizas de-
masiado seguido cuando hablas

29.3 Resumen

En este capitulo se mencionan los factores controlables y los no controlables en
una presentacion oral. Entre ellos estan los aspectos visuales, verbales y no
verbales, la audiencia y el auditorio. Es importante tener seguridad en ti mismo
y dominar los contenidos antes de realizar la exposicion. Evita leer y focaliza tu
atencion en la audiencia.
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Defensa

El titimo peldafio
de tu compromiso académico.

La culminacién de tus estudios profesionales puede ser un acto publico en don-
de defiendas tu trabajo de investigacién. Toma en cuenta que hay actividades
previas, durante y posteriores a la defensa. Tu examen profesional es el primer
acto publico como profesional, Invita a tus patrocinadores, profesores, colegas,
comparieros, familiares y amigos, a no ser que la institucion exija que el acto
sea privado.

30.1 Previo a la defensa

Toda institucién tiene requisitos administrativos que hay que cumplir al pie de
la letra. Inférmate de cudles son exactamente. Siempre hay un pago que debes
presupuestar. Tus documentos han de estar en regla ante las autoridades co-
rrespondientes.

Asegurate de que cada sinodal haya autorizado tu trabajo por escrito, sea
esto requisito institucional o no. Si algun sinodal se ausenta, ten en mente €l
nombre de algin sustituto cuya funcién exclusiva sea presentarse al examen,
escuchar tu defensa y comentarla.

30.2 El examen

Para defender tu investigacion en un examen profesional, ponencia o conferen-
cia, es necesario que consideres los aspectos del capitulo anterior. Posterior a
la presentacion, tienes que otorgar un tiempo adicional para responder pregun-
tas de la audiencia. En examenes profesionales, este tiempo debe ser igual o
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mayor al de tu exposicién. En congresos o conferencias, el tiempo dedicado a
las preguntas es mucho menor.

Por lo general, los organizadores establecen si las preguntas seran orales o
por escrito. Ponte de acuerdo con ellos sobre tu preferencia. En caso de que las
intervenciones sean orales, quizé tengas que interrumpir a algun participante
que no sea concreto al preguntar.

En cuanto a las respuestas que proporciones, s€ honesto. Si no sabes, acép-
talo e indicalo. En caso de que la pregunta no esté relacionada con el tema,
aclara que tu trabajo no abarca la respuesta. Es posible que haya muchas pre-
guntas y no tengas tiempo suficiente para contestarlas. Si esto ocurre, di que
estaras afuera del auditorio para despejar las dudas. Sé concrete y directo en
tus respuestas.

En un examen profesional, las preguntas deben estar relacionadas en con-
creto con tu problema de investigacion. Sin embargo, en ocasiones la relacion
tan estrecha entre los asesores, el director y el sustentante hace que las pregun-
tas sean mas generales. Prepara respuestas para preguntas como:

Si tuvieras que iniciar de nuevo, ¢qué harias diferente?

;Cuadles fueron los mayores obstaculos para lograr tu trabajo?

sCual es el autor con mayor apotrtacion teérica a tu trabajo?

+Qué haras ahora con tu trabajo?

sCuadles fueron tus aprendizajes durante el desarrollo del trabajo?
:Qué consejos darias a alguien que esta iniciando un trabajo similar?

Para estar mas preparado, solicita a algun compafiero que te haga preguntas.
Si le tienes suficiente confianza, puedes incluso pedirle directamente a alguno
de los sinodales que te plantee alguna pregunta en especial.

30.3 Posterior al examen

Si ya has platicado con tus sinodales y tienes su carta de autorizacion, puedes
estar seguro de que el resultado de tu defensa sera aprobatorio. Planea un acto
social para agradecer y celebrar a los asistentes. Si lo deseas, agradece indivi-
dual y personalmente a los sinodales con algun detalle.
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cPUnto v seguido o punte v coma?

El punto y seguido se usa para unir dos oraciones completas. Ejemplo; La fipo-
grafia del libro es muy pequefia. El editor piensa que es lo mejor. El punto y coma
se emplea para unir dos oraciones cuyo sujeto es el mismo, Ejemplo: El iibro
tiene una tpografia myy pequeha, no cs ficl su lectura cuando se publica asi

30.4 Resumen

En este capitulo se presentan las consideraciones previas, durante y posteriores
a la defensa. Recuerda preparar tu examen, pues esto te dara seguridad y po-
dras hacer una buena defensa.
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Publicaciones

Tu compromiso es compartir
tus resultados.

Al terminar tu investigacion adquieres el compromiso de difundirla. Es impor-
tante dar a conocer tu trabajo a tus colegas, compafieros, amigos, profesores...
Ademas, debes transmitir tu aporte al conocimiento del area sobre la cual es-
cribiste.

Una manera sencilla de realizar esto es proporcionar el resumen de la in-
vestigacion a tus conocidos y a las personas a quienes consideras que les po-
dria ser util la informacion. Afiade al final una nota donde digas que si desean
el trabajo completo se comuniquen contigo por teléfono o correo electrénico,
segun lo desees.

Otra manera de difundir tu texto es mediante una publicacién. Si escribes
un articulo incluye una introduccién, la informacion del capitulo que seleccio-
nes y una conclusion. La introduccién y la conclusién son redacciones indepen-
dientes y, por tanto, tendras que trabajar en ellas. Tu articulo contara con la
bibliografia correspondiente,

31.1 Planeacién

En este apartado se te indicara qué hacer con tu trabajo concluido y se te orien-
tara hacia la publicacién. En la etapa de la planeacion, deja un tiempo tu con-
tacto estrecho con el trabajo y despeja tu mente. Asi podras madurar las ideas
plasmadas. Después revisa tu texto y determina qué capitulo es importante.
Puedes escribir un articulo acerca del método que aplicaste, sobre todo si éste
fue original y crees factible que alguien mas lo llegue a utilizar-en una situacion
similar o en algun otro espacio o tiempo. Otros capitulos que puedes publicar
por separado son los resultados, las conclusiones y las recomendaciones.

booksmedicos.org
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Por dltimo, el capitulo de fundamentos puede llegar a ser un libro comple-
to, ya que eres la tnica persona que ha conjuntado a esos autores en la forma
y con el enfoque especifico que utilizaste, Nadie méas lo ha hecho. Esto es tu
aportacion,

Puedes realizar un articulo de cada capitulo de tu trabajo y asi tener mas
publicaciones. Cuando sepas qué vas a publicar, consigue varios ntmeros de
las revistas nacionales e internacionales especializadas en tu drea y analiza el
tipo de articulos que contienen. Decide en cual revista te agradaria publicar y
busca los requisitos que se necesitan para ello; éstos varian de una revista a
otra, pero siempre se indican en ella. Para que sea mayor la posibilidad de que
te acepten, es conveniente enviar primero tu articulo a una revista con arbitra-
je ligero, es decir, al tipo de revistas que no estan en el padrén cientifico del
pais. Es mejor intentar publicar en éstas al inicio. De todos modos, un rechazo
no debe desmotivarte.

Considera también la posibilidad de publicar en una revista electrénica.
Busca direcciones y paginas relacionadas con tu drea para ingresar en una pu-
blicacion de este tipo.

31.2 Ejecucién

Una vez seleccionada la revista para enviar tu articulo, ten en mente los requi-
sitos a la hora de escribirlo. Tu articulo debe ser conciso, preciiso, pertinente,
claro en cuanto al tema y a la redaccién. Revisa las chispas incluidas en este
manual, una a la vez. Cuida el uso de cuadros, graficas y referencias bibliogra-
ficas, los cuales debes mencionar en el texto antes de presentarlos.

Las partes de tu articulo son introduccién, cuerpo del trabajo y conclusion.
La introduccién contendra los antecedentes, la definicion y la descripcion del
tema, el objetivo y la estructura del texto. Los antecedentes los puedes obtener
de tu investigacion.

El cuerpo del trabajo es la informacion del capitulo seleccionado. Revisalo
pensando en el lector a quien va dirigido, segun la revista que elegiste. Haz los
ajustes necesarios.

En la conclusion incluye el logro de tu objetivo central y la aportacion que
tu articulo estd ofreciendo al area correspondiente. Puedes también hacer reco-
mendaciones sobre el tema o propuestas concretas.

Posteriormente, escribe una carta de solicitud para la publicacion. Esta
debe ser corta (méximo de una cuartilla), objetiva y concreta, e indicar cudl es
tu audiencia. Asegurate de que la carta contiene tus datos completos: nombre,
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direccion, teléfonos y correo electronico. En el momento en que envies tu soli-
citud, anexa tu articulo ya terminado. Sera agradable para el editor recibir una
carta o un mensaje de correo electrénico junto con el articulo.

31.3 Consejos practicos

Una vez terminado tu articulo, lee los siguientes consejos, que pueden ayudar-
te a detallar y pulir fu trabajo.

Muestra entusiasmo en tu escrito.

Una pizca de humildad te da mas credibilidad.

La creatividad es un elemento indispensable.

Tu originalidad ayudara a que los lectores te recuerden.

Aprende a redactar de manera directa en la computadora.

Revisa y edita en la pantalla.

Hay que transferir ¢l idioma de tu mente a la mente de tu audiencia.
Utiliza un lenguaje adecuado a tus lectores.

Mantente alerta a todo lo nuevo.

Desarrolla mapas conceptuales.

Sé flexible con tus palabras; tiralas si es necesario, inserta nuevas y reorga-
nizalas hasta expresar lo que quieras comunicar.

Sé especifico al presentar un concepto.

Lee, lee y lee sobre tu tema hasta que te sientas seguro.

Tu tema de investigacion es el hilo conductor de tu articulo.

Cuida las transiciones de palabra a palabra, de oracion a oracion, de parra-
fo a parrafo, de seccion a seccion.

Aclara tus ideas antes de plasmarlas.

m  Reconoce la necesidad de revisar, revisar y revisar.

Ten presentes estos consejos generales en todo momento.

31.4 Actividades del editor

Una vez enviado tu articulo con la carta, el editor lo recibira y realizara las si-
guientes tareas. Considera que éstas tardaran algun tiempo en llevarse a cabo.

= Lee la carta de solicitud.
» Revisa superficialmente el manuscrito y lee algunas partes.


http://booksmedicos.org

234
. Tercera parte. Fdicion y exposicién

si es adecuado a la revista y le genera interés, lee todo el escrito.

Decide si el proyecto es econémicamente solido para publicarse.

Decide enviarlo a evaluar.

Decide quién debe evaluarlo.

Lo envia a dos evaluadores.

Si hay discrepancia de opiniones, selecciona a un tercer evaluador.

Le comunica al autor el resultado.

Cuando el resultado es positivo, envia el texio al departamento legal para
elaborar el contrato correspondiente.

Por lo general, los editores no responden de inmediato. En ocasiones solo te
envian el contrato ¢ publican tu articulo sin previo aviso. El no obtener respues-
ta puede ser positivo.

31.5 Criterios de dictaminacién

Conocer los puntos que tomara en cuenta el evaluador te servira para incre-
mentar las posibilidades de publicacién. Asegurate de verificar que tu articulo
cumple con estos criterios antes de enviarlo:

® Jdeas. La idea central es el corazoén de todo tu trabajo. Es €l mensaje princi-
pal. Es tu tesis. Puede estar respaldada por algunas anécdotas, detalles y
fundamentos.

Organizacion. La estructura interna del trabajo motiva al lector. Hacer ma-
pas conceptuales sobre la organizacion y presentarselos correctamente al
lector lo mantendra interesado.

Voz. La voz es la mezcla de la confianza que muestras en ti mismo, tu indi-
vidualidad y tu compromiso con el tema. Es el estilo del trabajo; es lo que
mantiene al lector leyendo. Son las huellas verbales personalizadas.
Vocabulario. Utilizar la palabra exacta genera la imagen deseada. Un dic-
cionario de sinénimos amplia la posibilidad de encontrar la palabra precisa
para lo que quieres expresar.

Fluidez en las oraciones. Tu escrito debe tener un ritmo para que sea musi-
cal. Esto es parte de la poesia del lenguaje. Lo que se busca es que se “oiga”
por escrito.

Gramdtica y formato. Independientemente de que las chispas de este libro te
ayudaran, revisa la sintaxis, la puntuacion, la ortografia y la redaccién en
general. Sé constante en la medida de los margenes y el espaciado entre
renglones, parrafos y secciones.
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Estos son los puntos generales que necesitas considerar. Con la experiencia
que obtengas podras ampliar la lista y dominarla en futuras publicaciones, las
cuales son tu compromisc como profesionista. Siempre esta la posibilidad de
pedir ayuda antes de enviar tu trabajo a dictaminacién.

Chispa ">

omps las reglas gramaticales,
pere conscieniemanta

Hay que hacer hincapié en que ¢l espafiol es una lengua muy rica y permite en
ocasiones romper con las reglas mencionadas en las chispas. Por ejemplo, el
orden normal de una oracién es: sujeto, verbo y complemento. Sin embargo,
a veces se puede iniciar con el complemento o con el verbo, pero necesitas
hacerlo consclentemente

31.6 Resumen

En este capitulo se analizan los puntos relevantes para publicar tu trabajo. En
la planeacion y ejecucion del articulo debes considerar los requisitos de la re-
vista seleccionada y el publico al que va dirigido tu trabajo. Se muestran algu-
nos consejos practicos para pulir tu articulo. También se dan a conocer las
actividades del editor y los criterios de dictaminacién que podrias tomar en
cuenta para que tu articulo sea aceptado. Recuerda: ahora eres un experto y
como profesional tienes el compromiso de escribir, publicar y compartir tus
experiencias.



http://booksmedicos.org

booksme

ficos.org

Notas

1. En ciencias sociales, las investigaciones cuasiexperimentales difieren de
las experimentales en que los grupos no se seleccionan de forma aleatoria.
En ambas, investigacion cuasiexperimental y experimental, se aplica el tra-
tamiento a uno de los grupos y después se miden los resultados para ver si
existe diferencia en relacién con el grupo control (al que no se aplicd el
tratamiento) y €l grupo experimental (al que si se le aplico). (Corresponde a
la seccion 8.4.)

2. En el muestreo probabilistico es necesario asegurar que todos los miem-
bros del universo tengan la misma- oportunidad de ser seleccionados.
El muestreo probabilistico puede ser g) aleatorio simple, b) estratificado o
) por etapas.

a

b)

En el muestreo aleatorio simple, también llamado “al azar”, la seleccidn
es cuidadosamente planeada (no tiene el significado comun que le da-
mes a estas palabras: aleatorio o al azar). Un ejemplo de como puede
hacerse consiste en elaborar una lista en orden alfabético que incluya a
todos los miembros del universo y decir que se seleccionara, a partir del
quinto, cada multiplo de cinco.

La muestra estratificada aumenta el grado de representatividad. Es mas
precisa y, por tanto, permite el uso de una muestra mas pequefia. Este
tipo de muestreo se utiliza cuando ¢l universo es homogéneo. Por eso,
para su seleccién es necesario agrupar una serie de subuniversos ho-
mogeéneos.

Por ultimo, el muestreo por etapas combina instrumentos de investiga-
cién. Un ejemplo puede ser el de aplicar €l cuestionario para toda la
muestra, y la entrevista para una muestra de los que no contestaron el
cuestionario.
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3. La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su art. 43, men-

4. La descripcion de estas graficas se ha omitido, ya que no ayuda a la expli-

Manual para la presentacidn de anteproyectos e informes de investigacion

En la muestra no probabilistica, el propio investigador decide como ha-
cer la seleccion. Lo importante es que describa como y por qué utilizara esa
muestra. (Corresponde a la seccion 10.3.)

ciona como “partes integrantes de la Federacion...” a todos los estados
“... y Distrito Federal”. (La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexica-
nos. Con una explicacion sencilla de cada articulo para su mejor comprension.
Segunda edicion. Trillas. bF. México. Pag. 49.) México es otro estado que no
se llama Estado de México. El pais se llama Estados Unidos Mexicanos. (Co-
rresponde a la seccion 14.10.)

cacion de los errores cometidos. (Corresponde a la seccion 22.10.)
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Anexos

Anexc A. Bibliografia por disciplina

Casi todos los documentes sobre estilo y citas bibliograficas se pueden conse-
guir en internet, escribiendo en el buscador el titulo de las publicaciones. Tam-
bién la mayoria de las instituciones de educacion supetrior, hoy en dia, cuentan
con manuales sobre cdmo los alumnos deben presentar sus trabajos recepcio-
nales. Sin embargo, segln tu especialidad, es conveniente que cuentes con un
libro impreso como referencia para presentar una investigacion esctita con ¢l
formato requerido. Esta bibliografia proporciona las fichas de libros y docu-
mentos sobre diversas areas, asi como de areas generales. No se incluyen 1i-
bros sobre el proceso de investigacion, ya que este manual explica como
elaborar un anteproyecto y un informe final. El proceso de investigacion en si
requiere que te documentes sobre tu propio trabajo y el area en la cual esta
insecria tu investigacion.

Adams, John; Khan, Hafiz T. A.; Raeside, Robert y White, David 1. 2007. [Méto-
dos de investigacion pata estudiantes de maestria y doctorado en adminis-
tracién y ciencias sociales.] Research Methods for Graduate Business and
Social Science Students. Sage Publication. Thousand Oaks, California. EUA.
{Administracion y Ciencias sociales.)

Agronomy Handbook & Style for ASA, CSSA, & SSSA Publications. 2007. Duodéci-
ma edicién. [Manual de agronomia y de estilo para publicaciones en Asa,
CsSA ¥ 5SSA.] American Society of Agronomy. Madison, Wisconsin. EUA.
{Agronomia.)

Altick, Richard D. y Fenstermaker, John. 1992, [El arte de la investigacion litera-
ria.] The Art of Literary Research, Cuarta edicion, Norton & Co. Nueva York,
NY. eua.(Literatura.)

American Geological Institute. 1995, [Escribiendo sobre geografia. Una guia
para escribir, editar e imprimir en las ciencias de la Tierra.] Geowriling. A
guide to Writing, Editing and Printing in Earth Science. Quinta edicion. Autor.
Washington, DC. EUA. (Geografia.)

American Institute of Physics. 1978. [Manual de estilo como guia en la prepara-
cion de trabajos escritos.] Style Manual for Guidance in the Preparation of
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Papers for journals Published by the American Institute of Physics and its Mem-
ber Societies. Tercera edicion. Autor. Nueva York. EuA. {Fisica.)

American Library Association. 2002. [Reglas angloamericanas para la cataloga-
cion. Texto estadounidense.] Anglo American Cataloging Rules. North Ameri-
can Text, C. Summer Spalding, editor. Autor. Chicago, Illinois. EUA. (Bibliote-
conomia.)

American Mathematical Society. 1990. [Un manual para autores de trabajos de
matematicas.] A Manual of Authors of Mathematical Papers. Octava edicion.
Autor. Providence, Rhode Island. Eua. {Matematicas.)

American Psychological Association. 2002. Manual de estilo de publicaciones de
la American Psychological Association. Segunda edicién. Manual Moderno.
DF, México. (General.)

American Psychological Association. 2009. [Reglas concisas para el estilo de la
APA.] Concise Rules of AeA Style. Sexta edicién. Autor. (Psicologia, aunque se
usa en muchas otras areas.)

American Society of Agronomy. 1998. [Manual de publicaciones y estilo.] Publi-
cations Handbook and Style Manual. Autor. Madison, Wisconsin. EUA. (Agro-
nomia.)

American Sociological Association. 2007. [Guia de estilo.] Style Guide. Autor.
Washington, bc. EUA. (Sociologia.)

Arias Galicia, Fernando. 2001. Introduccion a la metodologia de la investigacion
en Ciencias de la administracién y del comportamiento. Trillas, oF, México.
{Administracion.)

Asc Style guide. 2006. [Guia de estilo de la asc. Comunicacion efectiva de infor-
macién cientifica.] Effective Communication of Scientific Information. Coghill
Ann & Lorrin R. Garson Editores. Oxford University Press. Nueva York, nv.
EUA. (Quimica.) '

Association for Educational Communication and Technology. 1976. [Estandares
para la catalogacién de material no impreso.] Standards for Cataloging
Nonprint Materials. Alma M. Tillin y William J. Quinly, editores. Cuarta edi-
cioén. Autor. Washington, pc. EUA. (Comunicacién y educacion.)

Astronomy Style Manual for Guidance in the Preparation of Papers for Journals
Published by the American Institute of Physics. [Manual de estilo de astrono-
mia para la preparacion de trabajos para revistas publicadas por el Instituto
Americano de Fisica.] 1997. Quinta reimpresion. American Institute of Phy-
sics. Nueva York. EUA. (Astronomia y fisica.)

Bafos Lopez, Rosa Aurora. 2003. Como ensefiar a investigar en internet. Trillas,
DE, México. (General.)

Barnet, Sylvan. 2007. [Una pequefia guia para la redaccion sobre arte.] A Short
Guide to Writing about Art. Novena edicion. Prentice Hall. EUA. {Arte.)
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Bell, Judith. 2005. Cdmo hacer tu primer trabajo de investigacion en educacion
y ciencias sociales. Gedisa Editorial, S.A. Barcelona, Espafia. (Educacion y
ciencias sociales.)

Berge, Britt-Marie. 2000, [Investigacién de accidon para equidad de género. El
pensamiento educativo feminista.] Action Research for Gender Equity. Femi-
nist Educational Thinking. Open University Press. Londres, Inglaterra. (Estu-
dios de género.)

Buendia Eisman, Leonor; Colas Bravo, Pilar y Hemandez Pina, Fuensanta. 1998.
Métodos de investigacién en psicopedagogfa. McGraw-Hill. Madrid, Espafia.
(Psicopedagogia.)

Campbell, William G.; Ballou, V. Stephen y Slade, Carole. 1990. [Forma y estilo:
Informes de tesis y trabajos estudiantiles.] Form & Style: Theses Reports & Term
Papers. Octava edicion. Boston. Houghton Mifflin, eva, (Administracion.)

Caulley, Scott. 2002. [Preguntas de estilo para trabajos de investigacion de la
Biblia/Departamento de Teologia.] Siyle Guidelines for Research Papers in
the Bible/Theology Department. Manhattan Christian College. Nueva York,
NY. EUA. (Religidn.)

Charlton, Lucille. 2006. [La guia de Thomson Nelson para investigar y escribir en
las ciencias politicas.] Thomson Nelson Guide to Research & Writing in Politi-
cal Science. Thomson Learning. Londres, Inglaterra. (Ciencias politicas.)

Chicago Manual of Style. 2003. [Manual de estilo de Chicago.] University of
Chicago Press. Chicago, Illinois. EUA. (General.)

Cochran-Smith, Marilyn y Lytle, Susan L. 2002. Dentro/fuera. Ensefiantes que
investigan. Ediciones Akal. Madrid, Espana. (Educacion.)

Connoly, William G. y Siegal, Allan M. 2002. {Manual de uso y estilo de The New
York Times: La guia oficial de estilo usada por escritores y editores del pe-
ribdico mas autorizado del mundo.] The New York Times Manual of Style and
Usage: The Official Style Guide Used by the Writers and Editors of the World's
most Authoritative Newspaper. Three Rivers Press. Nueva York, Ny. EUA. (Pe-
riodismo.}

Daniel, Lois. 1997. [COomo escribir la hisloria de tu vida: La guia clasica para
escritores no profesionales.] How o Write Your Own Life Story: The Classical
Guide for Nonprofessional Wrilers. Cuarta ediciéon. Chicago Review Press,
Chicago, Illinois. EUA. {(Redaccion y estilo.)

Davila Flores, Alejandro. 1993. Investigacién econémica. Facultad de Economia,
Universidad Nacional Auténoma de México. DF, México. (Economia.)

Day, Robert A. y Gastel, Barbara. 2006. |Como escribir y publicar un trabajo
cientifico.] How to Write and Publish a Scientific Paper. Sexta edicion. Cam-
bridge University Press. Cambridge, Massachusetts. EUA. (Ciencias.)
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Dieterich, Heinz. 2008. Nueva guia para la investigacién cientifica. Vigésima se-
gunda reimpresién. Ariel. DF, México. (General.)

Elizondo Lépez, A. 2004. Metodologia de la investigacion contable. Tercera edi-
cion. ECasA. DF, México. (Contabilidad.)

Emerson, Robert M. 2001. [Investigacién contemporanea de campo.] Contem-
porary Field Research: Perspectives and Formulations. Waveland Press, Inc.
Prospect Heights, Illinois. EUA. (Ciencias sociales—Contflictos.)

Fisher, Elizabeth y Holtom, Daniel. 1999. [;Disfruten escribiendo su tesis o di-
sertacion en ciencias! Una guia paso a paso para la planeacion y la redac-
cién de disertaciones y tesis para estudiantes de ciencias de licenciatura,
maestrias y doctorados.] Enjoy Writing your Science Thesis or Dissertation?: A
Step by Step Guide to Planning and Writing Disertations and Thesis for Under-
graduate and Graduate Science Studenis. Imperial College Press. Londres,
Inglaterra. (Redaccion y estilo.)

Fundacion de Cultura Universitaria. 2001. La formacién de juristas en Uruguay:
Cinco afios de investigacién pedagogica en la Facultad de Derecho-UDELAR
Montevideo, Uruguay. (Derecho.)

Gach, Gary. 1997. [Escritores.net. Guia esencial de todo escritor para recursos y
oportunidades en linea.] Writers.net. Every Writer's Essential Guide to Online
Resources & Opportunities. Prima Publishing. Rocklin, California, EUA. (Re-
daccién en computacion.)

Garcia Cordoba, Fernando. 2002. La tesis y el trabajo de tesis. Limusa. DF, Méxi-
co. (General.)

Gibaldi, Joseph. 2003. [El manual de la MLA para autores de trabajos de investi-
gacién.] MLa Handbook for Writers of Research Papers. Sexta edicion. Modern
Language Association. Nueva York, Ny. EUA. (Idiomas y literatura.)

Greenfield, Tony (editor). 2002. [Métodos de investigacion para posgraduados.]
Research Methods for Postgraduates. Segunda edicion. Oxford University
Press. Nueva York, Ny. EUA. (General.)

Haring L. Lloyd y Lounsbury, John E. 2002. [Introduccion a la investigacion geo-
grafica cientifica.] Introduction to Scientific Geographic Research. Cuarta edi-
cién, McGraw-Hill Higher Education. Nueva York, Ny. EUA. (Geografia.)

Harvard Law Review Association. 2006. [El libro azul. Un sistema uniforme
para citas bibliograficas.] The Blue Book. A Uniform System of Citation. Deci-
moctava edicion. Compilacion realizada por Journal, The Yale Law, The Co-
lumbia Law Review, The Harvard Law Review y The Universily of Pennsylvania
Law Review. Cambridge, Massachusetts. EUA. (Derecho.)

Helm Eugene y Luper, Albert T. 1982. [Musica: forma y procedimiento para te-
sis, diseriaciones, trabajos de investigacion, informes de libros, programas
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y tesis en composicidn.] Music: Form & Procedure in Theses, Dissertations,
Research Papers, Book Reports, Programs & Thesis in Composition. European
American Music Corporation. Totowa, Nueva Jersey. EUA. (Musica.)

Heifferon, Barbara A. 2004. [Escribiendo en la profesion de salud. Comunica-
cion técnica.] Writing in the Health Professions. Technical Communication.
Longman, Londres, Inglaterra. (Medicina.)

Hillier, Frederick y Liecberman, Gerald ). 1997. Introduccion a la investigacion de
operaciones. Cuarta edicion. McGraw-Hill. (Sistemas de organizacion.)
Huth, Edward J. 2006. [Estilo y formato cientifico.]. Scientific Style and Format.
The cse Manudal for Authors, Editors and Publishers. Séptima ediciéon. Cam-

bridge University Press. Cambridge, Massachusetts. Eua. (Biologia.)

Institute of Physics. 1978. [Manual de estilo.] Style Manual. Tercera edicion. Au-
tor. Nueva York. Eva. (Fisica.)

International Steering Committee of Medical Editors. 1990. [Requisitos de uni-
formidad de los manuscritos entregados para publicacion en revistas bio-
médicas.] “Uniform Requirements for Manuscripts Submitted to Biomedical
Journals”. Annals of Internal Medicine. Paginas 95-99. (Medicina.)

Kelemen, Mihaela y Kostera, Monika. 2009. [Investigacion critica de la gerencia
en Europa Oriental.] Critical Management Research in Eastern Europe: Man-
dging the Transition. Palgrave Macmillan. Londres, Inglaterra. (Gerencia.)

Kendrick, Tom. 2006. [Resultados sin autoridad. Controlando proyectos cuando
el equipo no depende de ti. Una guia para un gerente de proyecto.] Results
Without Authorily: Controlling a Project when the Team does not Report to You.
A Project Manager's Guide. AMACOM. Nueva York, Ny. EUA. {Gerencia.)

Lesler, James D. 2004. [Escribiendo trabajos de investigacién: Una guia comple-
ta.] Writing Research Papers: A Complete Guide. Undécima edicion. Long-
man. Londres, Inglaterra. (General.)

Mancuso, Hugo R. 1999. Melodelogia de la investigacion en ciencias sociales. Li-
neamientos tedricos y prdclicos de semioepistemologia. Paidés Educador.
Buenos Aires, Argentina. (Semiética, Ciencias sociales y Filosofia.)

Marius, Richard A. y Page, Mel. 2009. [Una guia pequefia para escribir sobre
historia.] Short Guide to Writing about History. Longman. Londres, Inglaterra.
(Historia.)

Martinez Zarate, Rafael. 1991. Investigacion aplicada al disefio arquitectéhico:
Un enfoque melodoldgico. Trillas. pr, México. (Disefio grafico y arquitec-
tonico.)

Michaelson, Herbert B. 1990. [Como escribir y publicar trabajes e informes de
ingenieria.] How to Write and Publish Engineering Papers and Reports. Terce-
ra edicion. Oryx Press. Filadelfia, Pennsylvania. EUA. (Ingenieria.)
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Monterroso Salvatierra, Neptali y Zizumbo Villarreal, Lilia (coordinadores).
2000. Investigacion turistica. Universidad Auténoma del Estado de México.
Toluca, México. (Administracion de empresas turisticas.)

Officer, Lawrence H. 1990. [Conque tiene que escribir un trabajo en economia.].
So You Have to Write an Economics Term Paper. Michigan State University
Press. East Lansing, Michigan. EUA. {Economia.) _ .

0’'Sean, Atlene y Swanson, Ellen. 1999. [Matematicas en letras.] Mathematics
into Type. Edicién actualizada. American Mathematical Society. Nueva York,
NY. EUA. .

Perry, Fred L. & Jr. 2005. [Investigacion en lingfiistica aplicada. Conv1nlendo§e
en un consumidor critico.] Research in Applied Linguistics: Becoming a Dis-
cerning Consumer. Lawrence Erlbaum Associates. Nueva Jersey. EUA. (Lin-
guistica aplicada.)

Salkind, Neil Jr. 2006. [Explorando la investigacion.] Exploring Research. Sexta
edicién. Prentice Hall. Upper Saddle River, Nueva Jersey. EUA. (General.)
Shagoury Hubbard, Ruth y Miller Power, Brenda. 2000. El arte de la jndagqcién

en el aula. Gedisa Editorial. Barcelona, Espafia. (Docencia.)

Slade, Carol. 2007. [Forma y estilo. Trabajos de investigacion, informes y tesis.]
Form and Siyle. Research Papers, Reports, Theses. Houghton Mifflin Harcourt.
Boston, Massachusetts. Eua. (General.)

Style Manual: for Authors, Editors and Printers [Manual de estilo: para autore_:s,
editores e impresores.]. 2002, Sexta edicion. John Wiley & Sons. Australia.
{General.) ! ‘ .

Style Manual: Physical Therapy. [Manual de estilo: Terapia fisica.] 1985. Quinta
edicion. American Physical Therapy Association. Washington, pc. EvA. (Te-
rapia fisica)

Swanson, Ellen. 1990. [Las matematicas en letra.]. Mathematics into Type. Ame-
rican Mathematical Society Providence, Rhode Island, EUA. (Matematicas.)

Tamayo y Tamayo, Mario. 2004. Ef proceso de la investigacion cientifica. Limusa
Noriega Editores, DF, México. (General.) 5

Turabian, Kate L. 2007. [Un manual para autores de trabajos de investigacion.]
A Manual for Writers of Research Papers. University of Chicago Press. Chica-
go, Illinois. EUA. (General.) 5

van Dalen, D. B. y Meyer, W. J. 1983. Manual de técnicas de la investigacion edu-
cacional. Editorial Paidés Mexicana. D, México. (Educacion.)

Van Leunen, Mary-Claire. 2006. [Un manual de estilo para eruditos.] A Style Hand-
book for Scholars. Oxford University Press. Nueva York, NY. EUA. {General.)

Wolf, Mauro. 1992. La investigacién de la comunicacion de masas: Critica y pers-
pectivas, Editorial Paidos Mexicana. DF, México. {Comunicacion.)
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Anexc B. Bibliografia resefiada

Alonso, Martin. 1992, Ciencia del lenguaje y arte del estilo: Teoria y sinopsis. Pri-
mer tomo, Duodécima edicién. Aguilar Editor. br, México.

Alonso, Martin. 1992. Ciencia del lenguaje y arte del estilo: Libro prdctico. Segun-
do tomo. Duodécima edicion. Aguilar Editor. pF, México.

Estos dos volumenes de Martin Alonso son clasicos en el area del lenguaje. El
autor los escribié en 1942 y aun sigue editandolos. A pesar de ser libros publi-
cados originalmente en Espafia, el autor considera el lenguaje utilizado en to-
dos los paises de habla espariola, incluidos Puerto Rico y Filipinas como paises
bilinglies. Los libros estan escritos con una sinceridad auténtica, sencillez y
claridad que pocos libros sobre lenguaje logran. El mismo autor menciona en
una nota a la duocdécima edicién que en ella “juegan un papel importante ia
sintaxis y los grupos semanticos de los vocablos”. El primer libro presenta
la teoria sobre el lenguaje, mientras que el segundo incluye ejercicios que lo-
gran hacer que los alumnos reflexionen sobre como escribir mejor sus ideas.
Son dos libros de cabecera para cualquier persona que desea poner por escrito
los resultados de alguna investigacion realizada.

Arredondo, Lani. 1995. Cdmo hacer presentaciones profesionales. McGraw-Hill
Interamericana de México. Estado de México, México.

Aungque este libro no esta directamente relacionado con la elaboracion de pro-
yectos o informes de investigacién, contiene la informacion necesaria para pre-
sentarlos después de que se hayan terminado. Este es un tlema muy poco
tratado y de mucha utilidad para el investigador. De hecho, en el manual que
usted esta leyendo se incluye un capitulo de difusion para que Ia investigacion
no permanezca guardada, sino que llegue a las personas que se beneficiaran
con el trabajo.

Babbie, Earl R. 2009. [La practica de la investigacion social.] The Practice of So-
clal Research. Wadsworth Publishing Co., Inc. Duodécima edicion. Belmont,
California. Eua.

El autor presenta dos objetives. El primero es determinat lo necesatio para “ha-
cer” investigacion social. Lleva al lector hasta la redaccion del infortne de in-
vestigacion. El segundo objetivo es capacitarlo para que sea un “consumidor”
de la investigacion social. Contiene aspectos filosoficos y éticos tutiles para el
investigador. El libro es de muy fécil lectura.
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Ballenger, Bruce. 2008. [El investigador curioso. Una guia para escribir trabajos
de investigacion.] The Curious Rescarcher. A Guide to Writing Research Pa-
pers. Sexta edicion. Longman. Upper Saddle River, Nueva Jersey. EUA.

La premisa de este libro es que la investigacion tiene sus rajces en la curiosidad.
Esta incluye disponibilidad para abrirse uno mismo a lo que se va a encontrar
una vez que se haya sumergido en el proceso de investigacién. También implica
disposicion para cambiar de parecer, dejar ir nociones preconcebidas, romper
paradigmas. La curiosidad, dice el autor, ¢s una invitacion a confundirse y a
tener un deseo de tratar de enderezar las cosas, primero para uno mismo y des-
pués para los lectores. El proceso de investigacion nho es tan sencillo como otros
textos indican y menos mal, pues por eso la investigacion es tan interesante.

Baron, Alvin. 2006. [El manual sencillo de Bud para la computacién necesaria en
los trabajos de investigacion.}] Bud's Easy Research Paper Computer Manuai.
Sexla edicion. Lawrence House Publishers. Lawrence, Nueva York. EUA.

Este libro ayuda al investigador a cambiar la mecanografia por un procesador
de palabras. Es especialmente util para personas que atin no dominan la compu-
tadora. Contiene multiples detalles acerca de como se debe manejar el proce-
sador para los siguientes libros de estilo: Ef manual de la Asociacion de Lenguas
Modernas, el Manual de la Asociacion Americana de Psicologia y el Manual de
estilo de Chicago.

Barrass, Robert, 2002. [Los cientificos deben escribir.] Scientists Must Write. Se-
gunda edicién. Routledge Falmer, Nueva York, Ny. EUA.

El autor no escribe como gramatélogo sino como cientifico, a sabiendas de lo
dificil que resulta escribir correctamente y lo importante que es que los cientifi-
cos y los ingenieros escriban. Indica que los requisitos para escribir cualquier
cbra, incluido un informe cientifico, son los mismos: claridad, exactitud, objeti-
vidad, orden, imparcialidad y perfeccién. También es necesario que todos los
que escriben observen, piensen, planeen, organicen y comuniquen. El autor
motiva al lector debido a las experiencias que €l mismo ha tenido como escritor
de textos cientificos.

Booth, Wayne C.; Colomb, Gregory G. y Williams, Joseph M. 2004. Cémo conver-
tirse en un hdbil investigador. Gedisa Editorial. Barcelona, Espafia.

Estos tres autores han hecho una recopilacién excelente sobre cémo desarro-
llar investigacion, investigadores y lectores de las investigaciones; tres aspec-
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tos que cualquier persona que va a realizar una investigacién debe conocer. Los
dos ultimos temas pocas veces se consideran. Ademas de estos tres aspectos,
también presentan todos los pasos del proceso de investigacién. Es un libro
adecuado para cualquier area de estudio.

Bosch Garcia, Carlos. 2003. La técnica de la investigacién documental. UNAM. DF,
México.

Guia de tipo técnico para ayudar en la preparacion de trabajos de clase, articu-
los cientificos y tesis. Facilita la expresion escrita de los conocimientos ya ad-
quiridos.

Chavez Pérez, Fidel. 1994. Redaccion avanzada: Un enfoque lingtiistico. Alham-
bra Mexicana. DF, México.

En la introduccién del libro, el autor afirma que “se tuvo especial cuidado de no
caer en las caracteristicas de la mayoria de los libros de redaccién que confun-
den esta habilidad con la gramatica y el estilo literario”. Fue escrito para el
curso de redaccion avanzada del Instituto Tecnolégico y de Estudios Superiores
de Monterrey y, aunque considera que el lector debe tener un dominio de los
conocimientos esenciales de la lengua, su objetivo es proporcionar al estu-
diante habilidades de'redaccidén que en realidad ha perdido o nunca adquirié.
Incluye, por tanto, informacion scbre dudas y vicios del lenguaje, esquemas
etimolégicos ¥ un buen nimero de esquemas conceptuales. Esta dirigido a los
alumnos para que puedan redactar sus informes de investigacion.

Cone, John D. y Foster, Sharon L. 1994. [Disertaciones y tesis. Del inicio al final.]
Dissertations and Theses. From Start to Finish. American Psychological Asso-
ciation. Washington, bc. gua,

Este libro ayuda al alumno que esta desarrollando una tesis de maestria o doc-
torado. Comienza con la planeacion, desde que el estudiante entra en la escue-
la de graduados. Le indica como seleccionar al mejor asesor para su tema en
particular, Contiene un anexo en el que se han seleccionado los estandares
éticos para llevar a cabo investigacion en el area de psicologia y una bibliogra-
fia de libros y documentos sobre disefio, medicion, estadisticas y estilo de re-
daccidn.

Corripio, Fernando. 1996. Diccionario de dudas e incorrecciones del idioma. La-
rousse. DF, México.
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Este autor presenta en orden alfabético palabras y frases de cuya escritura
muchas veces se duda. Ofrece una herramienta eficaz para salvar escollos y
dificultades, que no encontraremos €n diccionarios comunes. Es de redaccion
clara y precisa. Para indicar las preferencias en el idioma, utiliza como base €l
Diccionario de la Real Academia Espafiola.

Cremmins, Edward T. 1996. [El arte de la abstraccion.] The Art of Abstracting.
Segunda edicion. Information Resource Press. Filadelfia, Pennsylvania.
EUA.

El proposito de Cremmins es ayudar a los autores de obras cientificas y profe-
sionales en el arte de resumir. Presenta consejos practicos para €l proceso de
pensar, escribir, editar y resumir. En la actualidad, cuando hay tanta informa-
cién impresa y no impresa, es fundamental que todas las obras contengan un
resumen que permita al lector valorar el invertir su tiempo en la lectura de la
obra completa. A lo largo del libro, el autor insiste en que es de vital importan-
cia que el resumen realmente sintetice el contenido de la obra completa.

Croteau, Maureen y Worcester, Wayne. 1993. [El investigador esencial.] The Es-
sential Researcher. Harper Perennial. Nueva York, NY. EUA.

Este libro, de 608 paginas, contiene informacién especifica para investigadores
en los campos de historia, ciencias, medicina, tecnologia, matematicas, repor-
tajes, religion, cultura, populares, deportes y otros de informacién general que
pueden ayudar a cualquier investigador. Ademas, incluye direcciones de perso-
nas dificiles de localizar y que pueden aportar mayor informacion sobre temas
que se estén investigando.

Day, Robert A. 2006. [Como redactar y publicar un trabajo cientifico.] How to
Write and Publish a Scientific Paper. Sexta edicion. Greenwood Press. Fila-
delfia, Pennsylvania. EUA.

Un libro préctico sobre como redactar varios documentos, entre éstos una tesis,
una conferencia, un articulo para una revista profesional y resefias bibliografi-
cas. El autor es muy ameno y demuestra lo que predica en su prologo: “aun €n
documentos cientificos uno puede escribir sin ser monétono y lograr que el
lector, ademas de aprender, se divierta”.

Dunleavy, Patrick. 2003. [La escritura del trabajo doctoral, Cémo planear, ela-
borar el borrador, escribir y terminar la tesis doctoral o la disertacion.] Au-
thoring a PhD. How to Plan, Drafi, Write and Finish a Doctoral Thesis or
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Dissertation. Palgrave Study Guides. Palgrave Macmillan. Nueva York, Ny.
EUA.

Este autor afirma que antes de seleccionar el tema para realizar un trabajo doc-
toral, uno debe saber escribir, pues por mas contenido que se desarrolle, si el
trabajo no es &gil en su redaccién no sera leido. Habla también de las diversas
maneras de presentar graficas en el capitulo de resultados y cémo escribir y
enviar un articulo sobre el trabajo final.

Environmental Research Information Center. 1995. [Manual para la prepara-
cion de informes para la oficina de investigacion y desarrollo.] Handbook
Jor Preparing Office of Research and Development Reports. Tercera edicion.
Autor. Cincinnati, Ohio. EUA.

En este manual se indica el formato que debe utilizarse en los informes de in-
vestigacion presentados al Centro de Informacion de Investigacién Ambiental
en Estados Unidos de América. Es muy especifico y, de acuerdo con lo que en
él se indica, los investigadores que han sido financiados por dicho centro tie-
nen que adherirse estrictamente a los lineamientos de este texto.

Garcia Cordoba, Fernando. 2007. La investigacion tecrioldgica. Investigdn Idear e

innovar en ingenierias y ciencias sociales. Segunda edicion. Limusa Editores.
DF, México.

Son pocos los documentos que ayudan a los estudiantes a realizar investiga-
cién tecnolégica. Se confunde ésta con un proyecto de desarrolle, como un di-
sefio, el cual puede ser la base para una aplicacion y una validacién, en cuyo
caso si habra investigacion tecnolégica. Para realizar investigacion tecnologica
se requiere que el alumno consiga y procese informacién de manera rapida. El
libro se puede comenzar a leer en cualquier capitulo, sin necesidad de haber
leido los capitulos anteriores. Esto hace muy agil y ttil la obra.

Garza Mercado, Ario. 1996. Manual de técnicas de investigacion, Sexta edicion.
El Colegio de México. DF, México.

Analiza las fases principales del proceso de la investigacion: seleccion de tema,
planeacion, acopio de informacion y redaccién del escrito, a fin de que se ten-
gan elementos de juicio suficientes para tomar decisiones al elaborar tesis, en-
sayos y trabajos. Estd destinado principalmente a estudiantes, pero puede
servirle también al profesional come material de consulta.
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Intervention Research: Design & Development for Human Service. [Investigacion
de intervencion: Disefio y desarrollo para el servicio humano.] 1994. Roth-
man, Jack y Thomas, Edwin J. (editores). Haworth Press. Beverly Hills, Cali-
fornia. EUA.

El autor opina que la utilizacion de la investigacion no ha sido bastante promo-
vida. El libro es el resultado de un estudio acerca de las opiniones de personas
que usan los resultados delasinvestigaciones. Indica, entre otros problemas, que
estas personas no aplican mas resultados de investigaciones porque no pueden
entenderlas o porque les resulta tan pesado leerlas, que prefieren no hacerlo.
Se promueve la idea de vincular la investigacion con la accion.

John Wiley & Sons, Inc. 1932. [El manuscrito: Una guia para su preparacion.]
The Manuscript: A Guide for its Preparation. Autor. Nueva YOrk. EUA.

A pesar de la fecha de publicacion, este pequefio libro de 87 paginas contiene
valiosa informacion acerca de lo que debe incluir un manuscrito. Sus capitulos
presentan datos sobre cémo calcular €l costo de la publicacion, asf como sobre
la preparacién necesaria antes de entregar un manuscrito para ser publicado.
El libro esté escrito desde el punto de vista del editor, que presenta su experien-
cia al recibir manuscritos de diferentes autores. Esto proporciona a la informa-
cién un enfoque diferente del presentado en otros libros sobre el mismo tema.

Kane, Eileen. 2000. [Haciendo su propia investigacion.] Doing your own Research.
Marion Boyars Publishers. Londres, Inglaterra.

El libro se divide en cuatro partes. La cuarta esté dedicada exclusivamente a la
elaboracion del presupuesto de los proyectos de investigacion, con una des-
cripcion paso a paso de la forma de obtener financiamiento, asi como los ele-
mentos que se deben considerar en esta seccion del anteproyecto.

Kress, Nancy. 1993. [Detenga los adjetivos, jpor favor!]. “Hold the adjectives
—please!”. Writer’s Digest. Noviembre.

A pesar de que este articulo esta enfocado en el idioma inglés, incluye aspectos
relacionados con el uso de los adjetivos en espafiol. Contiene principios basicos
que deben considerarse en €l uso de los modificadores.

Lamm, Kathryn. 1998. [10 000 ideas para trabajos, proyectos, informes y discur-
sos, Una referencia invaluable para todos los alumnos.] 10 000 Ideas for
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Term Papers, Projects, Reports and Speeches. An Invaluable Reference for Every
Student. Quinta edicién. Arco Publishing. Nueva York, Ny, EUA.

Estas 10 000 ideas estan presentadas en orden alfabético, por tema. Dentro de
cada tema se plantean varios problemas que el investigador puede trasladar tal
cual a su proyecto; o bien, esas ideas pueden permitir que €l respete algunas
otras para que asi defina cudl sera por fin su problema de investigacion.

Lannon, John M. 1993. [Redaccion técnica.] Technical writing. Sexta edicion,
Harper College. Toronto, Canada.

Este libro es una introduccién a la comunicacion técnica. Hace hincapié en la
comunicacion escrita y en la importancia de escribir para el lector y no para si
mismo. En la segunda parte de la obra, el autor se dedica a las estrategias para
escribir informes técnicos. También incluye un capitulo, en la tercera parte,
sobre ¢omo redactar anteproyectos. En sus anexos presenta un repaso grama-
tical del idioma inglés.

Li, X. y Crane, N. 1996. [Estilos electrénicos: manual para citar informacion
electrénica.] Electronic Siyles: A Handbook for Citing Electronic Information.
Segunda edicion. Information Today, Inc., Medford, Nueva Jersey. EUA.

Presenta como citar informacion obtenida por medios electrénicos.

Locke, Lawrence, F. y Spirduso, Waneen Wyrick, 2007. [Anteproyectos que fun-
cionan. Una guia en la planeacion de la investigacién.] Proposals that Work.
A guide for Planning Research. Quinta edicién. Sage Publications. Nueva
York, NY. EUA.

Es un libro practico y tedrico a la vez. Expone toda la teoria y posteriormente
un anteproyecto completo, con comentarios sobre el uso de cada técnica expli-
cada en la teoria. Es muy util para que el investigador principiante pueda ver un
anteproyecto y saber con exactitud por qué los presentan asi los autores.

Lépez Ruiz, Miguel. 1995. Normas técnicas y de estilo para el trabajo académico.
Universidad Nacional Autbnoma de México. DF, México.

Este libro incluye varias partes ya contenidas en la edicion anterior, pero pre-
senta otras normas técnicas que ayudan al investigador a escribir correctamen-
te en el idioma espafiol. En muchos de sus consejos no concuerda con el manual
que usted esté leyendo, pero es importante que €l lector de éste se percate
de que hay otras formas de elaborar y presentar informes.
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Maqueo, Ana Maria y Coronado, Juan. 2002. Lengua y literatura. Literaturas his-
pdnicas. Limusa. DF, Mexico.

Estos autores manejan la lengua y la literatura como dos elementos “indisolu-
bles”, ya que consideran la lengua como un instrumento de comunicacion y la
literatura como una expresion artistica de esa comunicacion. En la parte dedi-
cada a la lingtistica no s6lo dan conceptos sobre el sistema de la lengua, sino
que enfrentan al lector con sus funciones précticas con base en gjercicios. En la
obra se ofrecen soluciones a algunos problemas y al mismo tiempo se presenta
la proyeccién estética de la lengua. Cada unidad considera tres temas: el litera-
rio, el linguiistico y las normas ortograficas.

Martinez Amador, Emilio M. 1993. Diccionario gramatical y de dudas del idioma.
Barcelona, Espafia.

Gramaética en orden alfabético, por palabras. Soluciona dudas que uno pueda
tener sobre cualquier aspecto del idioma.

Meloy, Judith M. 2001. [Escribiendo la disertacién cualitativa. Entendiéndola al
hacerla.] Writing the Qualitative Dissertation. Understanding by Doing. Se-
gunda edicién. Lawrence Erlbaum Associales, Publishers. Hillsdale, Nueva
Jersey. FUA.

La manera de lograr el aprendizaje significativo s hacer lo que se va apren-
diendo. En esta obra se propone que el investigador, a medida que lee el libro,
vaya realizando la investigacion. Es un texto que incorpora el proceso de inves-
tigacién en la redaccién del informe. Al autor le preocupa mucho que el in-
vestigador entienda qué estd pasando en cada momento de su avance. Es un
libro de &gil lectura, aunque impreso con letra muy pequefia.

Mercado H., Salvador. 2007. ;Cémo hacer una tesis? Tesinas, informes, memorias,
seminarios de investigacion y monografias. Tercera edicién. Limusa. DF,
México.

La gran ventaja de este libro es que presenta, ademas de lo indicado en el titulo,
el capitulo “Cémo redactar articulos cientificos”. Son interesantes las diferen-
cias que hace entre todas estas maneras de presentar trabajos recepcionales.

Mufioz Aguayo, Manuel. 1995. Escribir bien. Manual de redaccion. Editorial Con-
cepto. DF, México.

Presenta conceptos generales sobre €l lenguaje, en forma organizada.
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Pillemer, David y Light, Richard J. 2005. [Resumiéndolo. La ciencia del analisis
de investigaciones.] Summing Up. The Science of Reviewing Research. Har-
vard University Press, Cambridge, Massachusetts. EUA.

El objetivo principal de los autores es ensefiar a los estudiantes a fundamentar
nuevas investigaciones. Toda investigacién debe construirse sobre conocimien-
tos existentes, aparentes, pues las contradicciones proporcionan una base para
estudios nuevos. Por tanto, los autores desean que sus lectores aprendan a
organizar de forma sistematica los conocimientos ya aceptados. Es un excelen-
te libro de consulta para la redaccion del capitulo “Marco tedrico”.

Reader’s Digest. 2000. La fuerza de las palabras: Cémo hablar y escribir para
triunfar. Autor. DF, México.

En palabras del autor, “Este libro pretende ayudar al lector a dominar nuestro
idioma de una manera féacil, rapida y segura...” Le da al lector la clave para
afiadir a su vocabulario, de una forma natural y espontanea —casi insensible-
mente—, millares de nuevas palabras y le proporciona toda clase de explicacio-
nes faciles, reglas sencillas y secretos profesionales para construir mejor las
frases, escribirlas con la ortografia debida y puntuarlas con la mayor propiedad.
Es un texto que profesionaliza el idioma utilizado por el investigador.

Seco, Manuel. 2004. Diccionario de dudas y dificulfades de la lengua espafiola.
Espasa Calpe. Madrid, Espafa..

En palabras del autot, el diccionario “... no trata de inculcar al lector la pureza
de la lengua, sino ofrecetrle una orientacién acerca de la norma culta del espa-
fiol actual, con vistas al mantenimiento de su unidad”. El orden alfabético que
sigue es el del alfabeto universal, en el cual los digrafos ¢h y Il no son tratados
como letras, sinc como combinaciones de ¢ + h y de ! + /. Indica el autor que
“apartar nuestra lengua de las restantes que usan el alfabeto latino, nos com-
plica sin necesidad la consulta de todos los diccionarios bilingtes”.

Shedd, Charlie. 1984. [Si yo puedo escribir, td puedes escribir.] If T can Write, You
can Write. Writer’s Digest Books. Cincinnati, Ohio. EUA.

“i8i...Y Esta es una pequefia palabra que detiene a muchas personas. Efectiva-
mente, si usted quiere aprender a escribir tiene que estar dispuesto a pagar €l
precio. Es un trabajo arduo, arduo, arduo!” Esta cita describe el objetivo del
autor, que a lo largo del libro sefiala que muchos estudiantes piensan, al inicio
de un informe final, que escribir es una tarea facil. Pronto advierten que es mu-
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cha practica, disciplina, escribir en forma rutinaria y aigo de descanso. Presen-
ta ejercicios rapidos y sencillos para los estudiantes.

sullivan, Kathleen E. 1993. [Prictica de parrafos. Redactando el parrafo y la
pequefia composicion.] Paragraph Practice. Writing the Paragraph and the
Short Composition. Séptima edicion. Longman, Nueva Jersey. EUA.

Este libro se utiliza en Estados Unidos de América, Canada e Inglaterra en el
nivel unjversitario para ayudar a los estudiantes en sus trabajos y proyectos de
clase. La teoria que presenta es de muy agil lectura. El planteamiento que hace
es que si el alumno adquiere la habilidad para escribir un parrafo, puede llegar
a escribir lo que €l desee. El énfasis recae en la organizacion, pues en la expe-
riencia del autor, la mayotia de los estudiantes se resisten a organizar sus
parrafos.

Tamayo y Tamayo, Mario. 2005, Metodologia formal de la investigacion cientifica.
Tercera edicion. Limusa. pF, Mexico.

Dirigido a alumnos de metodologia de la investigacion, en contraste con los li-
bros que exponen un esquema que obedece a las necesidades metodologicas
de la investigacion y se olvidan de la necesidad de aprendizaje en el alumno.
Una referencia completa para la presentacion del informe final.

Whalen, Tim. 1998. [Redactando y manejando anteproyectos técnicos ganado-
res.] Writing & Managing Winning Technical Proposals. Tercera edicion. Hol-
brook & Kellog. Nueva York. EUA.

Este libro fue escrito para ingenieros, cientificos, técnicos e investigadores que
necesitan presentar anteproyectos en las empresas, las industrias o el gobier-
no. Esta escrito desde el punto de vista del “cliente”, o.bien, del lector del ante-
proyecto. Incluye temas como estrategias de presentacionytécnicas persuasivas,
sin perder de vista la comprension absoluta del punto de vista del cliente,

Writers Digest Magazine Editors. 1994. [Compendio del escritor: Guia para re-
dactar mejor.] Wiiter's Digest: Guide to Good Writing. Autor. Holt, Rinehart
and Winston. Chicago, 1llinois. EUA.

Casi todos los autores de los articulos incluidos en este compendio indican que
uno de los principios fundamentales de la redaccién es ser ameno y lograr
que los lectores se rian. Los autores tienen el don de escribir de la forma que
predican. Los temas del libro versan sobre los diferentes aspectos implicitos en
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la redaccion, edicion y publicacion de articulos, ya sea para periddicos y revis-
tas comunes o profesionales. Algunos subtitulos de la obra son: “Escriba a la
vez que investiga”, “Busque bajo sus pies para encontrar ideas para escribir
articulos”, “Las herramientas principales de los escritores”.

Zorrilla, Alicia Maria. 2002. Diccionatio de preposiciones espafiolas. Norma y uso.
EBSCO Publishing. pF, México.

Un libro que resuelve sin dificultad y sin pérdida de tiempo la consulta de las
dudas que ocurren a diario sobre el uso de preposiciones. Es un verdadero pro-
blema saber con exactitud cudl preposicion utilizar en cada ocasion.

Anexo C. Bibliografia sobre exposiciones orales,
publicaciones y estilo

Albalat, Antoine. 2006. El arte de escribir ¥ la formacion de estilo. UJED Editorial.
Durango, Dgo. México.

Appelbaum, Judith y Evans, Nancy. 1998. [Como lograr publicar con felicidad.
Una guia candida y completa.] How to Get Happily Published. A Complete and
Candid Guide. Collins. Nueva York, NY. EUA.

Cassany, Daniel. 2007. Afilar el lapicero. Guia de redaccién para profesionales.
Coleccion Argumentos, Editorial Anagrama. Barcelona, Espana.

Chabolla Romero, J. Manuel. 1997. Vehiculo de la lengua. Plaza y Valdés Editores
e Instituto Tecnoldgico de Celaya. prF, MEXICO.

Davis, Martha, 1997. [Trabajos y exposiciones orales cientificas.] Scientific Pa-
pers and Presentations. Academic Press. San Diego, California. EUA.

DeBuen, Jorge. 2003. Manudl de disefio editorial. Santillana. br, México.

Huddleston Packer, Nancy y Timpane, John. 1997. [Redaccién que vale la pena
leer.] Witting Worth Reading. The Critical Process. Tercera edicion. Bedford
Books, Boston, Massachusetts. EUA.

Klauser, Henriette Anne. 1987. [Redactando con los dos lados del cerebro.] Wiii-
ing on Both Sides of the Brain. Harper San Francisco. San Francisco, Califor-
hia. EUA.

Libro de estilo. El Pais. 1998. Ediciones El Pais. Madrid, Espafia.

Libro de las palabrotas, El. 2007. Colecciéon Algarabia. Editorial Lectorum, DF,
México.

Mortimer, J. Adler y Van Doren, Charles. 1972. [Como leer un Iibro. La guia cla-
sica para la lectura inteligente.] How to Read a Book. The Classic Guide to
Intelligent Reading. Simon and Schuster. Nueva York, NY. EUA.
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Pesquera, Julio G. 2006. La lengua herida. Seleccién de articulos sobre el uso del
idioma. Instituto Alicantino de Cultuta. Alicante, Espafia.

Tarutz, judith A. 1992. [Edicién técnica. La guia practica para editores y auto-
res.] Technical Editing. The Practical Guide for Editors and Writers. Hewlett
Packard. Reading, Massachusetts. EUA.

Tenorio, Raymundo Pablo. 2008. Expresion oral y escrita. Elementos tedricos y

analitica del discurso. Universidad Auténoma de Chapingo. Estado de Mexi-
co. México.
Anexo D. Diccionario metodolégico latin-espariol
Locucién Traduccién
A priori Con anterioridad a examinar el asunto del que se habla,
antes de la experiencia.
A posteriori Posteriormente a haber examinado el asunto del que se
habla, luego de la experiencia.
Ab initio “Desde el inicio”, no significa “al principio”.
Ad hoc Se aplica, con cardcter de adjetivo, a las acciones y me-

dios materiales especialmente concebidos a ese efecto,
que se consideran idoneos para alcanzar un fin prede-

terminado.

Ad infinitum “Hasta el infinito”. Se dice de una accién, relacién o pro-
ceso que no tiene final.

Ad Iibitum “Por ¢l deseo”, a voluntad, al gusto.

Accesit Segundo premio, mencién honorifica.

Addenda o addendum Texto afiadido al final de un escrito o un libro.
Affidavit Certificado legal, por lo general el emitido por una em-

bajada o consulado.
Alias Mote, apodo.
Aperto libro “A libro abierto”.
Auditorium “Auditorio”. Lugar o sala destinada para escuchar algo,

de preferencia miisica.

Aula magna Sala de las universidades o colegios destinada a la cele-
bracion de actos académicos de especial solemnidad.
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Bis

Campus
Carpe diem

Conditio sine qua non

Corpus

Curriculum vite

De facto

De incognito
De jure
De visu
Duiplex

Dura lex, sed lex
Ergo
Etal. o Etalia (e.a.)

Et cetera (etc.)

Anexos

“Dos veces”. Se utiliza para indicar que algo debe ser
repetido. También cuando se repite la numeracion de un
epigrafe en una ley, reglamento o texto. Igualmente, se
llama “bis” a la actuacion extraordinaria, fuera de pro-
grama, que los protagonistas ofrecen al final del espec-
taculo a modo de propina.

Terreno que circunda una universidad y por extension
todo el recinto universitario, ya sea fisico o virtual.

*Aprovecha el dia [de hoy]”; literalmente, “cosecha el
dia”.
“Condicién sin la cual no”. Expresa que una condicion

determinada es absolutamente necesaria para que algo
se produzca.

“Conjunto de”. En bibliografia, expresa el conjunto de
obras de un autor o sus ideas principales.

“Carrera de la vida". En la actualidad, se refiere al docu-
mento mediante el cual una persona refleja los pasos de
su catrera profesional.

“Por los hechos consumados”. Por la fuerza de las cir-
cunstancias. Segun evidencian los acontecimientos.

“De manera desconocida”, ocultamente.
Legalmente. De acuerdo con las leyes.
Que ha sido visto directamente por alguien.

“De dos elementos”. En la actualidad, se refiere a las
viviendas de dos pisos o a cierto sistema de telecomuni-
cacion.

La ley es dura, pero es la ley.

Por tanto.

Y otros (al referenciar algun texto escrito por varios au-
tores).

“Y las cosas restantes”. Se expresa para ahorrar la enu-
meracion exhaustiva de otros elementos facilmente de-
ducibles del discurso.

s

L]
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Ex catedra o ex
cathedra

Ex libris
Ex novo

Ex officio

Ex profésso

Extra
Fac simile

Grossomado

Honorls catsa

Ibidem o Idem

Id est
In albis
In absentia

In fine
In memoriam

In loco parentis

“Desde la catedra”, en tonc magistral y decisivo. Se usa
en especial cuando el Papa catolico ensefia a toda la
Iglesia o define verdades pertenecientes a la fe.

“[Libro] entre libros”: representa sello o sigho de pro-
piedad.

“De nuevo”, Indica que algo [un proceso, una investiga-
cién] se ha de retomar desde el principio.

Por virtud u oficio. Se usa cuando alguien tiene un cargo
por razon de tener otro; cuando una persona automati-
camente recibe una posicion alterna sélo por tener otro
cargo. :
Adecuadamente a un fin. En espafiol se utiliza “ex pro-
feso”. Véase Ad hoc.

“Ademas”.

“Facsimil o facsimile”. Copia exacta o perfecta de un ori-
ginal (escrito, firma, libro, dibujo, etcétera).

En grandes lineas, a bulto, aproximadamente (nunca
anteponer la preposicion a).

A titulo honorifico. Las universidades conceden docto-
rados honoris causa a personalidades que han destaca-
do en las artes, las ciencias y la politica.

Igualmente, 'de la misma forma, lo mismo; lo antes di-
cho (al hablar o escribir}.

Abreviado a veces como I.e. Esto es, es decir.
En blanco, no enterado o al corriente de algo.

En ausencia. En los tribunales in absentia significa en
rebeldia.

“Al final”. Se emplea para indicar que la referencia a un
texto esta al final de un parrafo o de una pagina.

“En la memoria de”. Esta se utiliza en caso de falleci-
mientos.

“En el lugar de los padres”. En abogacia, se usa para
denominar a un tutor en caso de que los padres estén
ausentes.

booksmec

icos.org

In situ

Infra

Ipso facto

Magnum opus

Modus operandi

Modus vivendi

Motu proprio

Mutatis mutandis

Nec plus ultra o Non
plus ultra

Nolens volens

Non bis in idem
Omnis saturati mala
Op. cit.

Per se

Plus ultra

Anexos

Debajo, en la parte inferior. Se utiliza para referirse a
palabras o comentarios que serdn expresados con pos-
terioridad en el texto, tanto en notas a pie de pagina
como en el cuerpo principal del escrito.

"En el sitio”.

De inmediato, en este preciso momento. Literalmente,
en el hecho mismo.

Significa “gran obra” u obra maestra; se refiere a la me-
jor 0 a la mas renombrada produccién de un autor, ar-
tista © compositor.

Forma de actuar o de hacer las cosas, cuando ésta es
caracteristica y reconocible. En criminalistica, metodo-
logia de un delincuente.

1) Estilo de vida; 2) actividad mediante la cual una per-
sona se gana la vida; 3) convivencia pacifica entre par-
tes {definicion juridica).

Por movimiento propio, por propia iniciativa. Aunque
habitualmente se oye y se lee “de motu propio”, esta
expresion es incotrecta.

Cambiar lo que haya que cambiar. Se usa para expresar
que algo (un texto, un procedimiento...) puede cumplir
con facilidad otra funcién sin mas que someterlo a cam-
bios evidentes.

Segun la mitologia, inscripcién escrita por Hércules en
los montes Abila y Calpe, supuestos limites del mundo.
Significa “no mas alld” y se usa para designar cualquier
€osa no superada, excelente. -

Quieras o no. Es decir, de manera voluntaria o a la fuerza.
No repetir dos veces lo mismo.

Todo exceso es malo.

Obra citada.

Por si mismo, por su propia naturaleza.

Divisa de Espafia, contrapuesta a non plus ultra. Signifi-
ca “mas alla”,
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Quid

Res non verba
Ratio decidendi
Sic

Sine qta non
Statu quo

Stricto sensu
Sui generis

Ut supra

Tabula rasa

Verba docent, exempla
trahunt

Verba volant, scripta
manent

Ve, vidi, vici
Verbi gratia
versus

Via

Lo principal de un problema o asunto.
Hechos, no palabras (“Cosas, no palabras”).
Razon para decidir.

Indica que la palabra o frase que lo precede es literal,
aunque sea o parezca incorrecta.

Sin el cual no. Imprescindible.

Estado actual de las cosas. Con frecuencia se usa para
referirse a ese estado cuando quiere resaltarse que es
observado de forma tacita. Aunque su uso esta extendi-
do, es incorrecta la forma pseudoplural status guo.

En el sentido estricto (de la palabra).

Literalmente: “de su propio género”. 1} Que es caracte-
ristico de una cosa o de su clase; 2) extrarfio, inusual.

Arriba, en la parte superior. Se utiliza para referirse a
palabras o comentarios expresados con anterioridad en
el texto, tanto en notas a pie de pagina como en ¢l cuer-
po principal del escrito.

Tabla rasa. Se aplica a algo que esta exento de cuestio-
nes o asuntos. O a la acciéon de no tener en cuenta he-
chos pasados.

Las palabras ensefian, los ejemplos impresionan.
Las palabras vuelan, los escritos se mantienen.

Llegué, vi, venci.
Por ejemplo (verbigracia).
En latin significa “hacia”, pero hoy se usa algo erronea-

mente como “frente a” o “contra” por influencia del in-
glés. En este idioma suele usarse abreviado: “vs.”.

Mediante. A través de.
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Abreviaturas, 187, 189, 191
Abstract, 152
Actividades, 90
del editor, 233
Adjetivos, 164
demostrativos, 135
Agradecimientos, 147, 222
Alfabetizacion, 208
Alfanumérico, 24, 25, 142
Amigos, 227, 231
Andalisis, 166, 177
de fundamentos, 159, 195
de la informacion, 59, 74

de resultados, 156, 177, 188, 196

estadistico, 173
Anexos, 144, 183, 207, 209

que pueden incluir, 207
Anfibologias, 174
Anglicismos, 147, 174, 207

Antecedentes, 35, 36, 43, 157, 161, 222

del problema establecido, 161

Anteproyecto, 1, 4, 12, 17, 33, 35, 49, 71, 78,

79, 81, 101, 155, 196

Afio

de produccion, 117

de publicacion, 103
Apéndice, 207
Apoyo

no verbal, 223

visual, 221
Apuntes, 114
A quiénes incluir, 147

no incluir, 148
Areas conflictivas, 167
Articulo(s), 135, 231, 232

de periadico, 112

de revista, 111, 112
Asesor{es), 6-7, 44, 218, 219, 228

principal, é

Aspectos
controlables, 221
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Conclusién{es), 152, 154, 193, 196, 222, 231
global, 197
fuente de, 194
orden de, 196
posibilidades de, 194
Concrecion de la idea, 5
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clasificacion del, 117
reglas generales, 116
Mecanografia, 21, 106
Memoranda, 115
Metas patciales, 16
‘Método(s), 79, 83, 171, 175
de réplica, 194
en oposicion a metodologia, 79
Metodologia, 79, 161, 175, 194

Microficha, 126
Modelo, 126
Muestra, 172
Muletillas, 224
orales, 225

Necesidad de ayuda, 219
Negocios son negocios, 93
Nombres cientificos, 30
Normatividad, 162
Notas, 13, 14, 29, 168
en archivos de computadora, 13
esquematicas, 13
Numeros, 156
arabigos, 24, 143
de las figuras, 188
romanos, 24, 143

Obijetivo(s), 51, 80, 155, 157, 166, 193,
222
basico, 205
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concretar el, 5
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informativos, 152
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Sinodal, 227, 228
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Sistema decimal, 25
Smith, Kenneth, 188
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Soporte logico, 129
Subtitulos, 104
Supuestos, 59, 63, 65, 155
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Versos, 180, 191
Viabilidad del problema, 40
Viable, 46
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