SIS

R
Vo
e,

W
6

M)

L

GUIA PARA LA PRESENTACION

DE TRABAJOS DE INVESTIGACION

CENTRO LATINOAMERICANQ DE DEMOGRAFIA

Serie GS No.2
Distribucidén restringida

San José, Costa Rica -.

O

.1

Uﬁﬂ

LA T‘ L)«\ﬂ bipLMVC)

A MVIRAMITXODAITEA

@aﬂﬂ .

1972

&
f=tb
e



1]

F 4




Las presentes notas constituyen traduccidén y, en algunos

casos, adaptacidn de partes pertinentes del

"MANUAL ON RESEARCH AND REPORTS'' publicado

por The Committee on Research of

THE AMOS TUCK SCHOOL of Administration and Finance
Dartmouth College

McGRAW~HILL BOOK COMPANY, Inc.
New York and London

1837

b - ot
W P2y £4Y

Se reproduce para uso exclusive de los becarios del Centro Latinoamericano de Demo-
grafia (CELARE), como wna guia para ser utilizada en 1a preparacifn de su proyecto

final de investigacitna






T

A.~ PREPARACION DEL MANUSCRITO

1. pProcedimiento para escribir.

a).Uso_del eéquema.

Los autores difieren en cuanto a los métodos de escribir sus ma-
nuescritos, Algunos. preparan un esquema final completo y enseguida escriben
un primer borrador de todos los puntos acerca de los cuales tienen informa -
cibén, Este es un procedimiénto aconsejable ya que se aproxima a la forma fi ~
nal y ain si no se cuenta con toda la informacidn, puede dejarse lugar para
intercalarla m4s adelante. El tener un primer borrador proporciona ideas Opor
tunas para mejorar el estilo y reordenar el material, S

Ctros escritores prefieren preparar un capitulo a la vez dejéndo
lo medianamente completo antes de comenzar el siguiente. Esto es posible -
cuando cada capftulo es més o menos independiente del resto y el tema puede
desarrollarsc en etapas separadas, Uno debiera utlllzar el método que prefie~
ra o que la naturaleza del problema sugiera,

En todo caso, el trabajo debe desarrollarse ajustado s un calen~
dario, de modo que se conceda amplio tiempo a esta parte del mismo. Frecuente
mente el escritor sub-estima las dificultades que se presentan. El manuscrito
puede sufrir si el autor se ve obligado a efectuar una répida compilacién pa-
ra entregar el informe en la faecha indicadsa,.

Los individuos varian en cuanto a la forma misma de escribir y
no existe una mejor manera que resulte fAcil o natural para todos los escrito
res. A algunos les gusta anotar las ideas a medida que se les ocurren. Con es
te producto tentativo ante ellos conffan en revisiones cuidadosas para perfec
cionar el resultado., Otros prefieren pensar sus ideas cuidadosamente y expre-
sarse en el mejor vocabulario en el primer borrador. Como tiene que conside -
rarse la preferencia personal, no se puede hablar de 1a superioridad de un mé
todo sobre otro. Cada escritor debe encontrar el modo de trabajar que impli -
que el menor esfuerzo y el mejor resultado. Después de todo, hay sélo una
prueba para un buen trabajo - el producto final,

b) La revisidn como parte del escribir.

Desde este punto de vista, para el buen escritor sélo hay una
meta, a éaber, alcanzar un cierto grado de perfeccién en el resultado final .,
Diffcilmente puede aceptarse como excusa para un manuescrito pobre la de dque
fue preparado apresuradamente en un mal momento; tampoco desmerece uno bueno
el afirmar que se tomd mucho tiempo-en su preparacién, -La mejor regla a se -
guir para escribir bien, es trabajar en cada detalle del manuserito, tal co-
mo el pintor scobre la tela, me jorindolo hasta gue no gquede palabra alguna que
parezca estar fuera de lugar.

Por lo tanto el escritor no debe desalentarse si do su primeir es
fuerzo no obtiene resultados satisfactorios y si varias revisiones son necesa
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rias para obtener un manuscrito adecuado,

Los novicios en el arte de escribir ge predcupan indebidamente
por el hecho de que encuentran necesario hacer cambios meticulosos en el len~
guaje y en la estructura de las oraciones, mientras que los escritores experi
mentados aceptan este procesc como una rutina ineludible de su arte. Ellos sa
ben que un cuidadoso examen y alteracion de un manuscrito puede mejorarlo a
tal punto que la forma final puede ser casi irreconocible én relacién con su
origlnal. Es en la forma publlcada en la que el talento llega a conocerse 'y
no a través de los documentos de’ trabaJo del autor. : S

2. Eliminacidén de material innecesario.

. ‘La recolecclén de '‘informacién inevitablemente implica la acumula
cién de mucna més 1nformac16n que ‘la necesaria o conveniente para ser incluf~
da en el manuscrito final Un 1nforme de investigacidn debe contener toda.. la
informacién necesaria Y, sin embargo, estar libre de detalles que podrian en-
torpecer smu lectura y utilidad. Debe hacerse una discriminacibdn reteniendo -
los aspectos esenciales y degando de lado el resto. De este mocdo se reduce
el trabago del autor y se impone wmenor esfuerzo a la atencibén del lector., Por
lo tanto, un manuscrito debiera ser recortado modélado, llmado y pulido has~
ta 1o¢rar el resultado preC1so. ' :

Normalmente un escritor encuentra summente diffcil el recortar
su materlal Es incapaz de pasar por alto el tlempc o el esfuerzo requerido
para obtenerlp y prenararlo. Tiende a olvidar que el lUnico criterio acerca del

_va%pr de su’ 1nforme final eés la 1mportanc1a que le da  quien 10 lee.

£

Todo el material que puede ser interesante poy si mismo pero
que no tlene ningﬁn valor para el 1nforme debicra, en general descartarse .

B Puede omltirse pérfectamente el material para reSpaldar . puntos
que un lector 1nteligente aceptard sin necésidad de pruebas, como. también ex
plicacxones redundantes cuando una exp051c16n concisa del punto serfa mis fa=
vorable, : TR : :

La gran ventaja de un severo examen sobre la necesidad de rete -
ner material es la de asegurar unidad tanto‘en el contenido cocmo en el efec-
to. Se presume que un informe trata de un tema especifico. E1 contenido que
distrae al lector del tema, destruye la prec1516n de la presentacién
3:}:OrgéhiZaCién-§:cohfinuidad”del material.

La organizacién de los tépicos en un manuscrito es un asunto que
requiere la mis cuidadosa reflexibn. El objetivo debiera ser el de. lograr un
-orden evidente, de modo que el lector no tenga dificultad en seguir el desa -
rrollo de 1o¢ hechos e ideas, o '



La secuencia utilizada debiera adaptarse a los propbdsitos del in
forme y a las personas a las cuales va dirigido. En todo caso, el escritor de
berj presentar tcdo material referente a un punto especifico siguiendo cierta
cont1nuidad : : :

Para poner en evidencia el desarrcllo 1l6gico del pensamiento,hay
un refrédn gue se aplica a la oréioria efectiva y que puede ser recordado aqui.
El punto esencial del mismo es D1ga a su auditorio qué es lo que va a decir
le, digale que lo esté d1c1endo v digale que ya lo dijo ". Aplicando la ante=
rior a la preparacibn del informe, el escritor puede considerar conveniente de
cir por adelantado qué es lo que se propone considerar; cuando llegue a ese
punto, puede poner de manifiesto que lo estd discutiendo; y de vez en cuan
do debiera resumir lo que ya se ha dicho, si este resumen contribuyera a dar
un mentido de ccntinuidad al waterial, '

Una prueba de buena organizacién para el lector crfiticec, es 1la
de leer zlgunas pfginas o pérrafos tomados al azar y preguntarse por qué se en
cuentran precisamente en ese lugar. Si despubs de un répido examen &1 puede en
contrar una buena razén para la posicidn relativa de cada ftem examinado, pue-
de presumirse que existe una corganizacibn clara.

Quizés la mejor wanera de mantener la relacidn de las ideas com~
prensible para el lector, es la de usar material de transicibn adecuado, tales
conc palabras u oraciones conectivas. La relacidn de las ideas queda de esta
manera advertida. Si esto se hace con habilidad, el lector no tendri razén pa-
ra confundirse en cuanto a la relacibn entre umna oracibén y la siguiente, un pa
rrafo v el siguiente, o una seccidn y la siguilente,

La relacibén entre un pé&rrafc y otro puede establecerse coun una o
racién de transicidn, en tanto que una nueva seccidn completa puede requerir
un conjunto de oraciones o un péArrafo para facilitar-la transicibén entre ella
y la seccibun anterior. A wenudo esto significa que para mantener la atencidn
del lector, el final de una seccibn, comc también el comienzo de ‘una nueva ,
deben adaptarse a la transicibn,

a4, Faectores de estilo.

a) Iegibilidad y claridad,

A menos que el escritcr esté preparando un documento para ser
lefdo por una determinada persona, deuc evitar la suposicidn de que el lector
cuenta con toda la informacidn necesaria para comprenderlo. 3in considerar
cufn cspecializado sea el grupo al cual se dirige; el autor debe poseer el ar-
te de describir lo que estf tretando de hacer y cbmo lo esté haciendo, de tal
manera que el lector medianamente informado pueda entenderlo, Algunos grandes

‘cientificos han hecho interesantes, y lhasta fascinantes, intrincados temas téc

nicos, gracias a un estilo clarc. E1 peligro de olvidar esta necesidad es ma-
yor en ¢l caso de estudiantes, los cuales escriben a veces como si el manuscr1
to fuese a ser lefdo sélamente por el profesor. Asf omiten informaciones preci
sas que son esenciales para otros posibles lectores.



Entre los métodos gue ayudan a la claridad de la presentacidn es
tén: : ' : -

i) 1a divisién en parrafos. Si ésta se hace correctamente, le presta. tan
ta ayuda al lector para la couprensién de un texto, como la que le presta la
puntuacibén & una oracibn. Las partes de unr documento que tratan asuntos dife -
rentes pueden, por medio-de la divisibén en pérrafos, hacerse notar a simple
vista, un efecto gue decididamente promueve claridad,.

- © -En general, un pirratfo no debiera extenderse pof mis de media p&
gina, y menos si es posible.. ‘

ii) Uso de oraciones tem&ticas sugestivas. En informes bien escritos se
puede obtener un répido resumen del trabajo uniendo la primera y Gltima ora =
cibén de cada pérrafo sin hacer referencia a la parte central del mismo,  Las
oraciones temiticas varfian en cuanto a su forma. No deben en ningfin caso dar
muchos detalles del tema, disminuyendo el interés por el resto del pirrafo. En

algunos casos es. aconsejable utilizar oraciones que resuman -las ideas conteni-

‘das- en: el pérrafo, perod. en otros "las oraciones sdlo debleran contener una leve
sugerencia de la naturaleza del tema tratado o de los hechos dlscutidos en el
parrafo. :

1ii} E1 uso adecuado de ejemplos concretos y de ilustracicnes puede conver=
tirse en un aspec¢to particularmente Yitil en un informe, ya que ellos pueden
contrlbulr a esclarecer puntos que de otro medo podrfan parecer obscuros."

iv) El uso de oraciones cortas mas bien que largas de compllcada construc
cibén y carentes de sistema, es un medio excelente de mantener un. buen estilo.

_ v) ‘Reemplazo de la‘terminologfa. poce familiar por términos sencillos, Cuan
do éesto sea .imposible, debiera darse umna explicacién de los térmlnos desconoci
dos o de aquellos empleados en un sentido desacostumbrado.

v1) Evitar térm1nos generaxes vagos cuando se pueda emplear un término pre
ciso, Los términos vagos dan la impresibén de negllgen01a y descuido y ‘tienen y
ademés, 1la desventaJa de disminuir la confianza en el autor. En vez de decir :
" Cierto nlmero de cuestionarios ha sido repartido y se ha recibido respuesta
a la mayoria de ellos ", serfa mejor indicar el némero precisc o por lo menos
aproximado de los enviados al correo, y el nfmero de 10s contestados.: .

A

b) Interés.
. S
o No hay razdn alguna para que un 1nforme que trate de un tema pu~
rametite técnico no tenga. elementos de 1nterés ya que esto, adnmés de una cues
“tién de contenido es también, en parte, cuestlén de estilo Y, ‘en parte de a pe
‘rreglo ¢ disposicién. Una buena regla para el escrltor es la siguiente: AL ha
cer - su investigacién, piense en el tema. Al presentar los resultados de ella ,
~.plense en el lector, La popularidad de que gozan algunos articulos y estudlos
“ hechos sobre algunos de los temas més técnicos se debe al hecho de que han si-
do escritos en un estilo absorbente sin sacrificar n1 1a exactltuc ni la per -
féceibn, :

o "



Para que un informe sea interesante, es uecesario, en primer lu-
gar, darle una apariencia agradable.Unoc de los muchos -obstfculos para llamar -
la atencién es puramente visual, Por ejemplo, el arreglo del material en una
pégina,

Dos importantes ayudas para la visibilidad son: La introduccién
frecuente, aungue no excesiva, de subtitulos y el uso de pérrafos cortos.

El interés no =g s6lo una cuestidén de forma, ya que un conteni-
do estimulante puede mantener aciiva la atencibn a pesar de los obstdculos. Lo
gque hace disminuir la atencidn es el desarrcllo lento de las ideas. E1 lector
quiere conocer algo nuevo en cada pigina o en cada pArrafo; si fuera posible ,
en cada oracifu. Por lo tanto, el escritor debiera tratar de avanzar en la ex
posicién del tems haciendo referencias importantes para la continuidad, préé:
ticamente en cada péArrafo. Cuando el materizl tiene muche relleno o abundencia
de palabras, el interés se pierde.

tra ayuda para mantener el interés es evitar los detalles tedio-
sos en el cuerpo del manuscrito, El lector pierde con esto el hilo de la expo-
gicibén y le impide ver el material de mayor importancia. Por lo tante, aque -
llas partes no esenciales al tera, pueden ser agregados como apéndices .o sim-
plemcnte eununciados en el manuscrito. Esto facilita al lector gque estd intere-
sado en leer sdlamente los puntos principales, 1la lectura de aguella parte
fundamental del texto, y aquél gque deses mayor informacidn puede consultar el
apéndice que presenta con més detalle ciertos datos. -

Avnque las sugerencias anteriormente anotadas pueden contribuir a
mejorar el manuscrito, el problema de ir promoviendo el interés del lector va
mds alléd de un mero asunto de reglas, Implica una capacidad intuitiva para lo-
grar que ciertos aspectos del tema adgquieran especial significacidn,

c) Modestiia.

Para evitar la apariencia de excesiva sobreestimacibn por parte de
su autor, un informe debiera ecseribirse en ilercera persona, El autor debiera
cuidarse de referirse innecesariamente 2 sf mismo, aln a través.de expresiones
indirectas tales comc " en la opinién del autor ", o " el autor piensa ". Si
el autor encuentra indispensable hacer una afirmacibén personal, el uso de un
franco " yo ", " yo mismo " ¢ " a mf " es preferible al " nosotros " editorial,
ya que este ¢ltimo da la impresidn de afectacién. También hay que evitar el
pronombre ' usted ", que indice qgue el autor estd hablandc directamente al lec
tor y que aace pensar en un sermbn, una conferencia, o un intento de dar brde-

nes.

E1l autor debiera eztar en guardia contra formas de auto-elogio no
intencional al usar expresicnes tzles como "' aqui hemcs demostrado ", " ya ha
sido comprobado ", y clfusulas similares. Estas expresiones , de parte del au-
tor parecen dar por sentado gue ¢1 ha dejado al lector completamente satisfe -
cho con sus hechos y razonamientos.



El tono general de las propias afirmaciones debiera ser prudente
y 1la fuerza del informe debiera hacerse sentir por la naturaleza de 1la ev1den
cias vy "u_wrcsentac1on l6gica mis que por medio de enérgicas aseveraciones
personales, Afirmaciones vehémentes o generalizaciones amplias deben ser des~
cartadas o muy poco utilizadas. Expresiones como " no cabe la menor duda "
generalmente demasiado fuertes para el material que sigue y sugiere que el au
tor esti " dfindoselas de autoridad ", Es l6gico que las conclusiones a que se
lleguen no debieran depender de expresiones tales como " se ha establecido
sin la menor duda ", " 1la gran mayoria de la gente cree " o " en cada uno de
los casos .en que esto ha sido probado ", Estas afirmaciones estén reservadas
para los expertos sobresalientes que han hecho investigaciones exhaustlvas s
pero que usadas por otras personas se las mira sospechosamente.

Admitir ocaszona;mente las dificultades del problema o la incapa
01dad de consegu1r todos los datos precisados, surte un efecto- favorable que
desp1erta la simpatfa del lector, . e :

&

d) Espiritu de justicia.

Al referirse a cualquier dato que no ha sido recogido por el mls.
mo autor al mencionar cualquier hecho que no ha obtenido de fuentes orngina~
les, o al aflrmar conclusiones que el escritor ha tomado dlrectamente de otra
persona, és justo indicar la referencia. Omitir esto puede dar como resultado
que se tache de plagic y “ain se corre el riesgo de una accién 1ega1 basada en
el 1n~ump11miento de los’ derecﬁos de autor., Generalmente esta falta de corte-
sfa es una muestra de 1nexper1én01a, 'y en otros casos demuestra negligencia
o una tendencia a apropiarse indebidamente del trabajo'ajeno.

Fuera de la 1ndustlca que s1gn1flca una costumbre como 1la mencio—
nada esto es un agravio Ca'”a dis guuto leer partes que obviamente son citas
o reproducciones, pero que no ‘dan una c¢lave en cuanto a su procedencia o fuen
te original de informacién. El1 lector puede tener interés en obtener datos
adicionales o simplemente en verificar los citados, La ausencia de referencias
en cuantc al .origen, puede hasta sugerlr dque el autor desca borrar sus pro =
pias nuellas. :

De aqui quc la re fevcncia a las fuentes debiera ser amplia y expli-
cita. No es suficiente sefialar como fuente de inFormaclén " Departamento de-
Estadistica " por ejemplo 0 alguna otra referencia ‘vaga. Normalmente el ma-.
ter1a1 que se ut11 za para c1tas proviene de cartas, periédicos, monografias,
1nformes 0 11bros de una fecha determinada, o emana de una determinada perso-
na o-ageqc1a En una secc16n popterlor se trata e1 tema de las referenc1as y
notas al pie. ) '

e) El pellg v} de 01tas exce51vas.

. Un 1nforme no debe’ sobrecargarse con citds y extractos de obras
de otras personas. Esta clase de 11teratura parece mis bien un &Album fotogri~
fico. El escritor debiera considerarse 'a sf mismo como un investigador e in -
térprete. Debiera depender de si mismo con réspecto al- trabajo que entrega y
demostraxr su capacidad para preparar su material en una forma nueva y mejor
que aquella disponible en otras fuentes.

son
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Sin embargo, hay liagar a las citag. Para ayudarvél escritor a de
terminar cufndo debe emplearlas, una seccidn posterior trata sobre " El1  Uso

Correcto de Extrac:os .

5, E1 lenguaje v la reibrica.

:

La construccidn de las oracicnes, la eleccidn de las palabras
a ortograffa y puntuacidn cerrectas, asi como otros puntos de estilo en 1la
preparacida de un iaforwe, son elementos ilmportantes en la impresidn general
que éste da, Hay cue c aigiderar fantos puntos de estilo v de detalle, que no
se hace aquf un intento de rezumirlos. Un cuidadoso examen de cada oraciém vy
una .stencibn concienzuda o cada término o expresidn dudosos, ayudardn a for—
mar hfibitos de un lenguaje correcio y facilitardn cada esfuerzo sucesgivo,

a) Simplicidad en el lenguoje,

El egseritor gue esté ansicso por producir un trabajo tanto de
carfdcter literarioc oomc de carficter técnico, puede caer, sin guererlo, en un
estilc retdrico o florido. Para lz mayoria de 1la gente ésia no es sblo una
forma pocc natuyal, sino que iaubién envaelve el neligro de caer en exagera-
ciones, 1c que deja abiertz la pocibilidad de exponer el informe a8 irrisidn.
Taumbién detviera un~ cuidarse de cambios bruscos en el tono del informe coun
el uso de leunguaje exageradamente nulido, términos paéticos y otras expresio-
nes gue pudieran estar fuera de lugar.

b) Repeticibn de términcs v ucwmbres.

Los trabajos técmicos se caracterizan a veces por la repeticidn
de palabras eccnciales, nues el autor »niensa fgue esto es ineludible, Sin em~
bargo, si se piensa bien, casi siempre s=e¢ pucden encontrar términos pareci -

dos que expresan la uisma idea comnsiguiendo asf{ un efecto mfs agradable.

Generalmente lcs escritores tienden a abrumar la paciencia del
iector empleando en exceso ciertas expresiones enfiticas-o deseriptivas., 1la
repeticidn de las palabras ' inherente ', "' fundement al "y otros términos
similares, debilitau su efecis y producen una inpresidén desfavorable scohre
el lectcr con relacidn al estilc del autor.

w1 peligro es atn wayor en el caso de unz palabra rara, Esta pue
de ser especialmente adacunda cnande se usa por primera vez, pero si se la re
pite puede hacer pensar gue se trata de una pzalabra favorita o de gue se po':
see un vocabularic restriungido,

En ciertos tipos <le manuscritos las repeticiones son inevitables
cuando se hace refereucin z instituciones o a personas,., La mejor regla a se -
guir en una situacién similar, os lz de citar el nombre legal completo de 1la
organizacibn lia priwmers vez, wor ejemplo, el Centro ILatinoamericano de Demo -
graffa, la Cowisiba Econbmica parz la América Latina, etc., Cuando ya esté cla
ro de cufl orgzanizaciodn tratursd la discusidn, bastard un titulo corto, tal co
mo " El Centro ™, ' Iz Comisifa ", DSuede también utilizarse las siglas -



( CELADE, CEPAL ).

6. Papel y Mecanografia.

Gran parte de la impresién que el manuscrito causa al lector es
una consecuencia de la impresién visual que el mismo produce. Hay que demos -
trar buen gusto en la seleccidén de la clase de papel a utilizarse, los mirge-
nes, el tipo, y otros eclementos. Se puede ganar mucho con una presentacibén nf
tida y agradable. -

Mis adelante se dan algunas sugerencias ilustrativas que pueden
seguirse en la presentacién de manuscritos. Estos modelos se recomiendan para
uso general. :

‘El manuscrito definitivo debiera estar escrito en  papel Aeon -
cagua de 25 Kgs. de peso {( o uno similar ) y del tamafio 21} x 28 centfmetros.

S%1o un lado de la hoja debe ser utilizado.

: Para las copias carbbdn, debiera elaegirse un papel bueno, firme
y delgado, sin brillo. El papel tipo " tela de cebolla " ( onion skin. ) no es
aconsejable, ya que es dificil de manejar y su brillo dificulta la lectura,

La mecanografia debe hacerse con tinta negra mediana y 1oS»§ipos
pica ( grande ) o elite ( chicas ), pero en ningilin caso deben usarse dos ti - 4 -
pos difsrentes, Debiera evitarse la escritura con una cinta gastada, ya que
la escritura sale pilida y cansa la vista, también deben evitarse las cintas
con demasiada tinta, ya dque ensucian el papel y pueden echar a perder la apa
riencia del manuscrito. -

- Todos los mArgenes y sangrias deben seguir una regla general,.Los
mérgenes generalmente utilizados son los siguiert es:

4 cent{metros margen a la izquierda,
2 centimetros margen a la derecha,
2% centimetros margen superior, y.
~ 2 centimetros margen inferior.

. . : . _ . S
Si llegara a ser necesario hacer,mirgenes menores en una pégina,

para una tabla o ilustracién, habré que cuidar de dejar al menos espacio su =

ficieute a la izquierda, para la encuadernacién. :

R : . o : . : _ _ :
‘Los pArrafos deben tener una sangria de por lo menos 14 centime-

tros con respecto al margen de escritura.

Las pAginas deben numerarse consecutivamente (.sin considerar
“los qapituloS«),-en nmeros arfébigos, en el fngulo superior derecho de la h.o~-
ja, cbrca*del'borde la'misma v a 5 centimetros del margen derecho. . «



A cada pagina debe asignirsele un nimero, para evitar que se pier
da. Esto incluye todas las péginas de tamafio nermal, ceniengan o no ilustracio
nes; en cambio, aguellas hojas Jue presentan ilustraciones y cuyo tamafio sea
inferior o superior al normal, y gue son inserciones especiales, no debieran
llevar numeracién propia.las péginas asi{ insertadas pueden marcarse 15a, 15b ,
etc,, de acuerdo con el mimero de la pdgina anterior., Si por alguna razdn se €
liminaran péginas al manuscritc, la pégina anterior debiers ilevar numeracidu
doble, como por ejemplo, 15 y 13, 15-16.

A 1o largo de todc el trabajc deblera utilizarse doble espacio
con dos excenciones:

(1) 1las notas al pie de la négina, sin importar la extensién de las mismas,
deben escribirse = espacic simple, y .

(2) citas extensas en el cuerpo del manuscrito, ademfs de incluirse 2 cen-
timetros a partir del mergen del texto, & la izguierda, deben escribir
se a estacic simple. -

Pirrafos escrit
i a

. . espacic simple deben ser separados por espa -
cios dobles, a fin de evit

EC 2l [y
r wna apariencia demasigdo gompacta,

Una hoja en blance debe precader la nédgina con la portada y se -
guir o la Qltima pAgins del texic,

los p'““afos se numeran, el nfimero debe colocarse cerca de la
primera palabra del pfrrafo resiectivo,

23
ara

7. Uso corrcecto de leos exiractos.

: El uso de cxtractos c cites presenta varias cuestiones de juicio
gue deben ser decididas en cadz oaso por el autor. Insertar unas cuantas ci -
tas directas en lugares apropiados del manuscrito, le confiere el prestigio
‘de iz autoridad y el colorido de una cierts var¢3016u en la exposicién, E1 pe
ligro, consiste en el usc excesivo de citas dlrecbas, ya sea eu el nimero de
.ellas, ¢ en la extensidn de las nismas, o en ambos. Como resultado de esto ,
el informe puede dar la impresién de scr una mera compilacidm, o puede ser al
tamente sugestivo de una cieria inerecia wental o negligend a para resuwir e
interpretar el material consultado, & través de una nueva redaccidn. Una excep
cibn 2 estc lo congtituye, desde luegco, el caso de manuscritos gue no pretené_
den ser més Jue una mers coleceibn de declaraciones de hechos u opiniones.

Unn extracto de una revista, un libro o urn informe, debe ser tan
corto ccmo sea posible, Bn muy ccutadas ocasiones debe exceder de-media pAgi-
na y pricticamentie nunca debe ser de mds de una,

Una razdn paro estc e:s 2l efecto que puede producir, ya gue como
se ha iadicado gnteriormente, lag citas extensas deheun ser escritas a espacio
-gimple. Si ocupan menos de una pAgine se destacan mejor dentro del texto, con
tra el materizl escyito a doble espacic. £1 los extractos se extienden por -
méis de una phAgina, el lector tiende a olvidar si €1 esté leyendo una cita o)
el propio material del sutor,

,.4.

ci
n
a
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S "El1 autor deberé por.consiguiente, examinar las citas que haya
‘introducido, a la luz de ias siguientes preguntas:

Existe algo especialmente original acerca del estilo de expresidn
en el material citado?
. En caso negau1vo, alguna autoridad o alcun prestlglo adlcional
“esta vinculado a 61?
La persona o el informe han sido citados con tanta frecuencia
que el material procedente de tal fuente ocupa en el manuscrito
"~ un lugar més prominente de lo que parece justificado?
Cull es la extensidn minima del tema que puede ser citado sin se
pararlo inadecuadamente de su contexto? . -
El punto principal que ha motivado la seleccibdn de la cita, esté
mezclade con otro material y otros temas que pueden confundir al
lector? _ N ’
La persona citada es identificada con temas controvertibles, de
tal suerte que muchos lectores puedan adoptar una actitud adver-
sa al informe por la inclusidn de tal material? .
La cita hecha ¢s tan conocida que el lector puede tener la impre
sién de que el manuscrito es simpiemente una reconstruccidn de
_material ya sabido?

Las citas de pasajes son generalmente tratadas de dos maneras,
Si el pasaje es corto, puede insertarse entre comillas y usarse como parte
del texto. En cambio si el pagaje es de mis de 50 palabras de extensibn, debe
ser insertado en forma que contraste con el resto del texto, de manera que se
sefiale su origen. Esto se logra mejor escribiéndolo a espacio simple en una
sangrfa de 2 centimetros desde el margen 1zqu1erdo s6lamente., Debe estar se-
parado por dos espacios en la parte superior e inferior-y cada pérrafo del ma
terial citado debe ser separado por doble espacio del pirrafo anterior, No es
necesario 1nc1u1r entre comilias el pasaje as{ presentado, ya que se ve clara
mente:que se trata de una cita. La omisidn de las comillas en este caso tiene
la ventaja. de gque reduce la confusidn cuando dentro del pasaje citado es nece
sario.-insertar comillas.

) Un pasaJe citado. de un 11bro, 1nforme © autorldad debe ir acom
panado de una indicacién de la fuente. Esto se indica al final de una ' cita ,
-mediante un- nﬁmero colocado 11geramente arriba de 1la Gltima palabra nﬁmero N
‘que tiene. su correspondlenue nota al pie de la pégina, 1ndicando de d6nde _se
obtuvo, Mis adelante se .dan otros detalles rQSp to dn citas al pie. c

8. = Referencias, citas y notas al pie.

Las notas al ple estén destinadas a servir varios propésitos. De
bido a su uso no discriminado y excesive, las notas al pie planten cuestiones
de estilo. Ellas estén més claramente justificadas. cuando constituyen el me -
dio para dax referencia exac+a a hechos o afirmaciones que aparecen en el tex
to, o como referencia cruz ada a otras partes del manuscrito que contxenen as-
pectos.relacionados con 1 tépiuo en considerac16n.
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: Las notas al pic son también usadas para agregar comentarios in-
cidentales, citas v otrc material gue aclare la exposicidn. Conviene incluir
éstos en notas al pie, porque de insertarlos en la parte principal del texto
podrian entorpecer la lectura v distraer la linea de sensamiento. Sin ewbar -
go, algunos lecrores afirman cue implica wmayor esfuerzc seguir el manuscrito
entre texto v notas al pie gue tenerlas donde ellas l6gicamente deberian apa-
recer, Cuando sSe maneian con abilidad las notas al pie, ocasionalmente incluf
das entre los comentarics, le da un carfcter atractivo al libro, pero si se
inserta con demasiada frecuencia da la impresidén de . que _el escritor ha elegi
do una manera fAcil para introducir algo gue debid haberse itratado con més -
cuidado. En otros casos el excessc de notas al nie da la impresidn de pedanﬁg
ria, :

-Como se indief anteriormente, las notas a2l pie debieran sefialar-
8¢ por medio de nfimeros colocades un rpoco més arriba de la linea de escritura
en el texto, Este es el mejor método, ya due otras formas de indicacién tales
como nfmeros colocados sencillamente entre paréntesis puede causar confusidn
con aquéllos qgue separan las distintas secciones de la exposicién, La parte
més aprcpiada »ara colocar el nfimerc de 1a aota al pie, es al final del pasa-
je al cual se refiere dicha ncta,

Sé1c cuando se estid preparandc el manuscrito para ser impreso es
aconsejable colocar lasg notas al pie iumediatamente después de las citas, en
lugar de colccarlas gl final de la hoja. La nota colocada al pie debe estar
‘separada del texto por espacic doble y debe colocarse bajo una 1lfnea corta de
aproximadamente 5 centimetors, trazada desde el margen izquierdo. Cada nota
al pie debe comenzar cor una nueva linea,

ia numeracidn de las notas al nie debe iniclarse cada vez que se
utilice una nueva pdgina. Cualquier otro plan, tal como numerzcidn consecuti=-
va dentro de un capitulc, dificulta la inclusibn de nuevas nctas al pie, . ya
que vna simple adicidn exige numerdr de nuevo todas las unotas dentro del capf
tulo. En las tablas, sin embargo, las notas al pie deben designarse de prefE
rencia wmediante sfmbolos, tales como (¥ )}, (** ), (# ), y otros signos no
nundricos, a fin de evitar la posibilidad de errores estadfsticos debido a
confusién con las cifras de la tabla,

ias fuentes deben ser citadas de maners uniforme, Cuando un 1i -
bro o informe es mencionado por mrimera vez, la informacidn necesaria debe
ser dzda en forma completa 2n una nots al pie de le —Agina, Quifa la primera
regla que dete tenerse preseute eg la de gue la informacidén necesaria debe
ser copiada de la portada y no de la cubiertas, ya gue esta iltima contiene un
minimo de informacidn, generalmente inccoupleta., La forma a ser usada varfa un
tanto de acuerdo con la naturaleza de la cite y dependiendo de que la referen
cia sea sobre un libro, un artfculo en una revista, un casc legal, un estatu~
tc, © una comunicacibn perscunal, ete, A continuacidn se dan algunas sugeren -
cias scbre le maners de hacer citas y acerca de cbume debe tratarse la repeti-
cién de una misma fuente.

La forma de hacer referencia = un libro depeunde de si éste es u-
na compilacibn de artfculos o capftulos seleccionados de varios autores o se
trata de un solo trabajo de wmc o varios autores mencionados en la portada,
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Al citar un libro que no es una compilacibn, la referencia debe contener 1la s1
gulente informacidn, en el orden que se indica:

" Nombre del autor, indicando primero el apellido y luego las ini'-
ciales.c nombres, separados éstos ﬁltlmos del pr1mero por una co-
-ma., :

~ A continuacién el nombre del libro o informe . separados del nom -
bre del autor por una coma,

El nombre -del libro o documento debe subrayarse, con el subtitulc
{ si es que es incluido ) no subrayado.

Luego, el lugar de publicacién, la editorial y la fecha de publi-
cacidn; todo esto, separado entre si por comas y de lo anterior
y s1gu1ente por puntos, ' <

vInmed1atamente después el nﬁmero o nﬁmeros de las pég1nas en las
‘cuales aparece la cita,

Si el libro tiene mis de un volumen, el nfmero. del volumen debe
ser indicado antes del nﬁmero de las péginas.

5i el libro ha sido publicado en un idioma dlst1nto a aquél en
que se escrlbe el informe y la referencia inclufda ha sido traducida, debe de=
jarse constancia de este hecho.

Al citar una referencia de un autor gue sb6lo tiene un.capitulo. en
un volumen, la forma a ser utilizada es en parte similar a la seguida para ha-
cer ¢itas de libros y en parte similar a aquélla que se adopta para hacer refe
rencias a un artfculo de una revista, como se explica més aoelante Un ejem -
plo de la forma usada se da a cont1nuacién

Dcrn Harold F;, ‘"Mortality" en "The otudy of . Populatlon . Chlcago

The Unlversity of Cnleago Press, 1989 . Pags, 437-38.

Articulos en revistas se citan de manera d1ferente Después del
nombre del autor, debe incluirse el nombre del articulo entre comillas ( no
subrayadO'},'luego sigue, subrayado, el nombre de la revista, la fecha exacta
de pu5110a016n, como. por ejemplo, mes y afo, si se publica mensualmente . o©
dia exacto si se publica semanal o diarismente; - inmediatamente después, - el
nimero de:la pégina o pAginas de las-cuales se ha tomado la cita, Si ésta se
refiere -4 todoe el artlculo deben darse los ndmeros de las péglnas en que és~
te comlenza y termlna o : : c e

La de01sién reSnecto de si el nﬁmero del volumen de . la revista
debé ser invariablemente ‘inclufdo, ha sido objeto de-discusidn, Se piensa que
en cago de revistas extranjeras, técnicas o especiales, o para ejemplares . de
publicacicnes antiguas, puede ser fitil citar el nfmero .del volumen. g

EA
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Si se incluye el nfimero del volumen debe también indicarse el a-
fio de publicacidn, No es necesaric incluir el lugar de publicacién y el isom -
bre de los editores, cuando se¢ trats de una publicacibu bien conecida. En ca-
so contrario debe hacerse.

Si se trata <= una comunicacién personal, en casc de ser oficial
y pliblica, debe citarse el nombre y el titulo exacto de la persona, la natura
leza de la comunicacién { tales como una carta al autor, una carta abierta, P
una carta a un conjunto de personas ) el nombre y el t{tulo exacto de la comu
nicacién, la fecha, y si ha gidc publicada, la fuente en la cual puede ser -
encentrada. Si la comunicacibén es coufidencial con respecto a la identidad
del autor, puede hacerse referend a a la fuente de informacidn mediante el u~
so de una expresidn general tal eccme ' una persona familiarizada con 1a sitqg
cién ',

ia referencia a fuentes gue son citadas en wAs Ce una ocasibn,de
ben manejarse de maners especial,Si un libro o informe se cita en més de una
ncasidn en la wmiswma pAgina, inmediatamente después de una primera referencia,
no es necesario repetir el tfiulio éomrnleto. Puede dejarse por fuera el nombre
del auior indicando sélo Ibid, ¢ del iatin Ibidem, que significa " en el mis-
mo lugar "'} y el nfimerc dé las tafinas, Este término debe subrayarse. Sin en-
bargo, si se hacen citas distintas en la wiswa pégina, o si el libro o infor-
me es citado otra vez algunas paginas wmés adelante, debe citarse el apellido
del autor seguido de Op. e€it., fambién subreyado ( siendo ésts la abreviatu-
ra del términc en Latin Opere citato, due significa " obra citada " ). En es-
te casc no sBlo es necesario citar el tftulo del iibra  artfculec, sine que
puede dispensarse la inclusibn del nombre del autor, al menos gque otro con el
mismo apellido haya side ecitado, lo que podria causar confusién.Tampoco debe
utilizarse este sistoma cuando el avtor ha sido citado ¢n una ocasidn aislada,
en une pigina ya distante, lo que iupide recordarlo con facilidad y obliga a

volver muchas piginas par> eacontrar la primera referencis.En este caso es me-
jor repetir ew forme complefa la menciounada reierencia,

g. Tablas, gréificos e ilustraciones.

La estructura ancrmal de un parrafc u oracidn en un informe, tie-

ne con frecuencia que ser suclementado con una presentacidn coupacta de infor

macidn esencial. Entre ¢sta se eucuentran tablas con compilaciones numéricas
y gréficos zue presentap relaciones de hechos numéricogd:La palabra ilustra -
cién se utiliza agui cowmo un términce genérico pora reférirse a material de
cuzlquier carficter, con excencidn de tablas, que se inserta en un informe. U~
na ilustracidn puede ser un zrélice, un formularic, una fotografia, o cual ~

guier otro malerial similar. Las teiblas son generalmente degignadas con nfue-
ros aribigos o romanos, siendo preferitbles los primeros. En ocasiones se uti-~
lizen nfimeros romanos para tablas insertadas en el texto y arfhigos para  las

_inclufdas en los apéndices,

ias tablas y las iivstreaciones counstituyen excelentes ayudas en
el caso de alpunos informes, -erc pucaden constituirse en impedimentos en o -~
tros. Cuaandc se planean bien rucden reforzar y aclarar un informe; cuando se
les reune cn foruma no discrimiaada -roducen confusidn, interrumcen la conti -
nuidad, cansan al lector y dan la impresibén de que se han incluido simplemen-
te come relleno. El autor de un informe debe, por 1lo tanto, prestar cuidadosa
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atencién al nGmero de tablas e ilustraciones que utiliza, el lugar en que las
inserta, la forma en que ellas estén preparadas y el efecto general que ellas
podrfan producir en el lector.

a) Relacidn con el texto.

. Aungue es cierto que la- presentacidén de cierto tema puede oca51o
nalmente lograrse en forma h#bil mediante el uso de una tabla o un gréafico ,
en la gran mayoria de los casos lo que se logra con este recurso es un efecto
contrario. El autor debe por lo tanto procurar que sus argumentos principales
queden explicitamente dichos en el texto, utilizando las tablas e ilustracio-
nes sélo como ayudas suplementarias que condensan informacién valiosa. '

: 4 ) .

La legibilidad e independencia del texto deben preservarse hacien
do las péginas del informe ‘completas en s{ mismas sin que sea necesario recu =
rrir a tablas, ilustraciones y grificos. Esto slgnifica que el texto debe refe
rirse a tcdos los hechos ¢ aspectcs salientes de una tabla o ilustraciénm, en
el grado en que esa descripcién sea necesaria, de tal manera que el lector sb-
lo tenga que estudiar la tabla si le interesa especialmente a él Una buena
prueba para medir si esto ha sido alcanzado es la de que el autor asuma que
las tablas e ilustraciones se han perdido y determine sobre esta base si ellas
serian estrictamente necesarias a una persona que desea conocer los puntos més
importantes del informe. Por otra parte, no debe incluirse ninguna tabla o 1*
lustracidn para la cual no exista alguna referencia en el texto

. Elunﬁmero de~tablas o ilustraciones es determinado por diversas s
consideraciones., Algunos de los principios a ser observados a este respecto se
dan a continuacién:

La mejor prueba pdra determinar la conveniencia de una tabla o i-
lustracidn es la de preguntarse si colocadas dentro del texto ellas ayudan o
entorpecen la lectura del mismo., En general debe mantenerse @l texto. tan sim-
ple comoc sea posible, sencillo, directo, conteniendo s8lo aguellas tablas que
puedan ayudar a trasmitir el mensaje del autor en la forma mwls clara y preci-
Sa. ! ’ . e e . . .
Un apéndice técnlco puede 1nc1uir una d1scu51on completa de u-
na tabla o gréfico colocado en el cuerpo del informe y al cual se hace refe -
rencia breve y ccnergta en el texto indicando su propbsito, uso y conclusio -
nes que de ella se¢ derivan. Cualquiera que sea el plan del informe, cada tabla
o ilustracidn debe ser explicada y. su 51gnificacién senalada Si una tabla no
se presta a ese tipo de tratamiento puede decirse con seguridad que no agrega
absolutamente nada al informe, y puede, por lo tanto, ser eliminada,

Con frecuencia es conveniente presentar las tablas, grificos e
ilustraciones er piginas separadas del texto. Una de las razones para hacer ’
esto es la de que una tabla o grifico que estid incluido en una pégina de tex~
to debe ser rehecha cada vez que se introducen cambios en éste, Sin embargo,
las ilustraciones pequefias pueden ser convenientemente insertadas en el texto, v

Algunos escfitores prefiefen colocar todas las tablas y gréficos
al final del informe. Esto es especialmente conveniente en aquellos casos en

¥
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que no scn de gran importancia en el texto, En otras ocasiones pareceri pru -
dente insertar a lo large del manuscrito agquellas tablas »ariicularmente im -
portantes al tema tratado.

©) Titulos de las tablas y grificos,

Una tabla o ilustracidn debe eh lo nosible ser identificada con

informacidn completa y especifica acerca de su propdsito, maturaleza y relacibn

con otras tablas.las tablas deben ser numeradas consecutivamente en nfimeros a
rdbigos ¢ romanos. El nfinero debe colocarse en 1la parie superior e izquierda,
seguido en la misma linea por el titulo completo en mayfisculas, por ejemplo:

Tabla 1. ARGENTINA: NACIMIENTOS REGISTRADOS. ANOS 1947-1552

Las cclumnas de las tablas deben ser claramente identificadas de
tal manera que la tabla sea clara por si wisma, sin que sca necesario referir
se al texto, Lcs totales deben, en lo posible, colocarse en la parte superid;
de los renglones y hacia 1s izguierda de las columnas.Puede considerarse 1a
conveniencin de identificar con letras mayisculas (4, B,) los gréficos, a fin
de evitar confusiones con la serie de las tablas., Las tablas v las ilustra -
ciones colocadas en el apéndice jueden designarse de manera distinta,

¢} Construccidn de tablas,

Cuando los detalles de una tabla complicada nc sean esenciales a
alguna parte de la discusidn, zino que se suministran principalmente como re-
ferencia, deben ser presentados en un anéndice rescrvando para el texto sble
un resumen Jd¢ las cifras was iwrortantes de 1le misma,

Las tablas que contengan cifras que no hayan sido el resultado
de cAlculos hechos por el autor, deben mostrar la fuente de informacidn, 1a
cual se haré constar en una nota al pic de 1o tabla, Esta ncta, lc mismc gue
cualesquiera cotras explicaciones due sca necesario dar acerca de la tabla, se
indicarin de preferencia ror mnedio de sfmbolos, tales como asteriscos o 1le -
tras, a fin de evitar 1z confusibdn gue podria surgir coun las cifras conteni -
das en la tabla,

d} Gréficos.

jos grificos son meneralmente Gtiles para poner de relieve los
hechos mfs gignificativos de unz tabla, para revelar tendencias y rela ciones
gue de otra waners escaparfan a unz observacifn., No deben, sin embargo, hacer
se gréficos cuando un adecuado arreglo visual de las cifras en la tabla con -
tribuyeran a hacer evidentes los puntes importantes, Asimismc, un gréfico no
debe ser tan complicado que parc su comprensidn sex necesario invertir tanto
tiempo como el que seria necesario ;ars entender las cifras de una tabla. Las
fuentes de informacidn en les cuales se basa un griafico, deben ser indicadas
con toda claridad. Si noc estd hasado en una tabla inclufda en el informe, y
la relacidn directa con otras informaciones inclufdas en el mismo no es evi-
dente, debe indicarse con toda claridad, por medio de notas, la procedencia
de la informacién.
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El uso de grificos exige atencidbén a diversos detalles técnicos .
El tlpo de gréfico a ser utilizado es asunto que requiere cierto conocimiento
adquirido en el estudio de formas de presentacidn grifica. Las siguientes dos
obras pueden utilizarse como fuentes de consultz sobre el particular,

Arkin, H. and Colton, R.L., "Graphs, How to Make and Use Then"
New York, Harper and Brothers, 1936,

.

~ Riggleman, J.R., "Graphic Methods for Present1ng Business
Statistics" New York , Mc Graw-Hill Book Company, Inc., 1936.

El valor de un grifico y otras ilustraciones se aumenta conside-
rablemente por una apariencia atractiva. Una cuidadosa presentacién de tftu -
los, una seleccidn adecuada de simbolos , y en general, un esmerado dibujo

del grafico contribuirdn a una wmejor compren516n de los hechos que se busca
poner en evidencia.

/nsﬁ ,
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