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• - P̂ -epa-r̂ rión r̂el y-inusrr j-bo 

1. ProrisdiTiientc pare esrribir. 

a) Uso del fisnjicma. 

LO3 autores difieran sn f.uanto. a los métodos de escribir sus Tia-
nuscritos. Alpnaos proparnn un esqueja final repleto y er. seraida es-cri-
ben un pririer borrador de todon los puntos ar.err.a as los -cuales tienen in-
:í!nrmar±nn, Iĵ te es un prc^ediTsiento aconsejable y^ mic se aproxima a la 
foi'ffia final j aún si no ss fiuonta oon toda la inforr^anión, puede áe,>'irse 
lugar p?:ra internalarla xaás adelante. El tener un priner borrador propor-
ciona ideas oportunas para me.jorar al estilo y reordenar el in.aterial. 

Otros escritores prefieran preoarfír un oítulo f. la vez dejándolo 
medianamonta completo entes de comenzar el si^uiante. ^sto es posible cuan-
do cs,d3. cí̂ nítiilo fis más o menos independiente del resto y el teiris puede 
desarrollarse en etapas sspar'adas. Uno debie?r'a utilizar el método, oue pre-
fiera o que la mturaleaa del probleirv; sugiera, 

iin todo caso^ e], trabajo debe • desarrol.larse ajustado a un calenda-' 
rio, de raodo que se conced? 3,mplio tiempo a esta parte del rriismo. Frecuen-
temente el escritor sub-eoti.nia las dificultades oue se presentan. El manus-
crito puede sufrir si el. autor se ve ob2.ii?a-do a e.fe'̂ tuar una rápida cojupila'-
cidn para entregar el info nao en la focha indicada, 

i 

Los individiios ararían en cuanto ? la. forma i-aisnia de escribir y n-O 
existe una rnejo:r .manera .oue reunite fáci], o natural psra todos los escri-
tores, al/panos les p̂usta a.notsr l?s ido?» rriodida o\,ie se les ocurren. 
Con este producto tí-ntsti'AO ante ellos confian en re-risiones cuidadosas 
para perfeccionar el resultado. 0̂ -ros prefieren pensnr ous idea.s cuidado-
samente y expresarse en e]. laejor vof̂ a.bula.rio en el primer borr-^dor. Gomo 
tiene c;;ue considerr-̂ rsc 1.a prefe-reAcia personí^l, no se puede hfi.blar de J.a 
superioridad do un método sobre otro. Cad'i esí^ritor debe anientr^ar el mo-
do de trabajar que implioue el menor es.fuerso r el meior resul.ts.do. Ties- • 
puî s de todo, hay solo una prueba pars un buen trabajo ~ el producto final. 

b) Lo revleión romo parte del esc"lbj.r. 

Desde este punto de vista,, el buen escritor sdlo h-SY u.na meta, 
3 saberj, alcanaar un '̂ ierto erado de perfección en el resultado final. Di-
fícilmente puede aceptarse conic e:-"cusa nar.'s un maniiscrito pobre la. de oue 
fué preparado apresuradamente en iin nn.l momento; tPm.ooco desmerece uno bue-
no el afirmar nue se tomó .mû ho tiempo en su pi-epora'̂ iun. La m.ejor r-efd-"'-
a' seguir para escribir bie.nj es tra-ha ĵ .r en cad;.'. detalle del raanuaorito, 
tal como el pintor -?obre la t els', ae i orándolo hast-i cue no "uode palabra 
al.pxma que peroznn estar fae.r-a de .lû ar. 

Por lo 'hínto el es-^ritor m debe desalentarse si de -SU primer e.".-
fuer?.o no obt:'ene resultados satisi&ctorios y si varias revisiones son ne--
cesarlas oara obtener un m.anuscrito adecuado. 
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Los novicios en.el arte de escribir se preocupan indebidamente por 
el .hecho de crae encuentran necesario haí̂ er cambios meticulosos en ©1 len-
guaje Y en la estructui-a de las oraciones, ndentra's rnje los escritores ex-
periinents.dos aceptan esto proceso como una rutina ineludible de su arte,' 
Ellos saben que un ctiidadoso ex-iiaon y alteración, de un manuscrito puede 
mejorarlo a tal punto cue la forma final puede ser casi irreconocible en 
relación con su original. Ss en la forma publicada en la me el talento 
llega a conocerse y no a trsvés de los documentos de trab.".jo del autor. 

2„ PJliirdna.cidn de material inneces3.rio. 

I;¿i. recolección de información inevit£b].e..ients implica Is, acusula.-
ción de mcha. más información "lue la necesaria; o coaveniente p-ora ser in-
cluida en el ¡aanuscrito final. Un informe de investigación debe contener 

. i J l í ^ ^ ^ i ^ M i i ^ . . j c m e . 
podrían _entcrpecer su lectura, y utilidad. Debe hacerse uns disf̂ rirninación 
reteniendo los aspectos esen̂ îales y dejsndo de lado el resto. De este 
modo se reduf̂ e el traba.io del autor v se impone menor esfuerzo 8, la aten-
ción del lector. Por lo tanto, un manuscrito debiera ser recortado, mode-
lado, limado j pulido hasta lograr el resultado preciso. 

Normalmente un escid.tor ení̂ -uentra sumeiBerite difl il el rŝ orta.r su 
material. Es incapaz de ps'sar por alto el ti.em.po o el esfuerzo recuerido 
para obtenerlo y prepararlo. Tiende a olvidar oue el único criterio .'.'.cerca 
del valor de -su informe final es la importajacia _que le da_ .quien. 

Todo matoirir 1 que puode ser interesante por "í mismo pero ("ue no 
tiene ningún valor par.'.3 el ?Lniorms_, debiera, en gener.sl, descsrt.a.rse. 

Puede omitirse perfectemjente el materi..-]. para resoaldar puntos que ' 
un lector inteligente a.ceptará sin necesidad do pruebas, como también 
plicaciones redundantes cua.ndo una exposi.-'idn concisa, del pirnto seri-?. TK'S 
favorable. 

La gr3.n ventaja de un severo examen sobre Is. necesidad de retener-
material es la de ase,gurar unids.d tanto en si contenido como en el efecto. 
Se presume cue un'informe trata de un tema específico. 'Cl contenido que 
distrae al lector del tema,- destruye la- precisión de la presentación. 

3. Organización y continuidad' del materis.l. . • 

•La organización de los tópicos en un manuscrito es un asunto que re-
quiere la más cuidcadosareflexión. El objetivo debiera ser el de logrs.r un 
orden evidente, de modo Cfa-e -el lector no tenga difî ul-tad en seguir el desa-
rrollo de los hechos e ideas. 
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Le'. .se"ueiici3. utilisada debiera -da.pt-'̂ rse n los propósitos del in-
fo.rmc y 3, las personas a •'-uales Ta dirigido. En todo raso, el escri-
tor deberá presentar todo material referente a un punto especifico siguien-
do cierta continuidad. 

Para poner en evidencia el ¡ies'arrollo lóaico del pensamiento, hav 
un i-efrán eue se apj_icí'. a 1,̂  oratoria, efecti"'̂  j .oue puedo ser recordado 
.?quí. 5'1 piinto esencial del mismo es: "Dioa su auditorio oue es' lo f~.;ue 
va € decirle, digale que lo estí diciendo, y dígale 'yje lo dijo". 
cando lo anterior a la preparación del informe, el escritor puede conside-
rar conveniente de^ir por adelantado rnie es lo -'ue se propone considers.r; 
cuando llegue a ese punto, puode noner de manifiesto "ue lo estdiscutien-
do] y de vez en ruando debier?. resumir l.o «-tie y se ha dicho', si este resu-
men contribuyera a dar un sentido de continuidad al material. 

Una pi'ueba de buena organi?'̂ "iór: p-̂rí' el lector critico, es 1.a de 
leer algunas páginnc o párrafos tomados al ozar y preí?un̂ -rse por cue se 
encuentran precisamente en ese J.Ufj'ar, Si despuás de un . pido examen él 
puede encontrar una buena razón pa.ra la posición relativa de cada item 
examinadOj puede presiiriiree cue existe una organización clara, 

Quiaás la mejor manors de m.-uitener 1,'. relación de las ideas comriren-
sible para el le-̂ tor, es Is de material de transic.i'n adecuado, tales 
como pala,bras u oraciones conectivas. La. relacj.ón de las ideas oued.-? de e.s-
ta manera adverti.de. 3i esto se ha-o con h«bi].idad, el lecT,or no tendrá 
ra'.3Ón nnra confundirse en cu-r-nto la relación entre una oración y .1.'̂  si-
guiente, un párrafo y el siguiento, o una sec-ión v la si.guionte. 

Le!, relación entre un ní̂ rrafo y otro yuede estr-blocerse con una ora-
ción de transición, en t?nto âxe un? mev: socción completa puedo recua., ir 
un conjiinto de oraciones o un párrr.fo pn.r" facilitar la transición entre 
ella y la sección antei-ior. A menudo esto significa que pare mantener 3a 
a.tenciÓ!i del lector, el fine.l de una como tainbién el comienao de 
una nueva, deben adaptarse a la transici.ón. 

L, Fa.ctores de estilo. 

a) Legibilidad y claridad. 

A menos que el ;?,3critor está preparando un docujn.en-̂.o para ser leí.do 
por una determinad? person?, debe eviter le sunoeición do r-ue el lector 
cuenta con toda IÍÍ. infor»rir..ción necesaria para comprenderlo, Sin considerar 
cuín especiali'/ado sea. el yrupo al cua.l se dirir-e, el a.utor debe poseer el 
arte de dosr;rrLñ.r io qje esta tratando de h"cer y cómo lo estí haciondo, ce 
tal mnnera que el lector nedianamente inforT̂ ado puede entenderlo. Alícunos 
grandes científicos han hecho interesante?-,y hasta fsscina?atssj intrincados 
temas tócnicos, gríciz-'s estilo cl-'̂ ro. El pelif'ro de olvid.̂ .r esta ne-
cesidad es m.3.Yor en el caso de estudiantes, los cuales escriben a veces 
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nomo si' el 'msnuscritó- fuese a,, ser leído .sol3mer!t.e por eí profesor,'; Asi, 
.'. •• omiten' informaciones' precisas 'Oue sop','esenciales, .pa-ra- 'dtp̂ os' posibles lee-'-

tores. ' p. j , ' p . ' " . 

.óst'-íns 
Entre los ín̂ todo.5 ;Oue ajnidan a la cl̂ rádaid de:,la presentación 

i) • Ba división en párrafop,. ;3i épta' se ihape.p^brrectamente, le Presta 
• tanta, ayuda'lector ,para la comppansidn [de un textoj, r oomo • la cniP' le;pres--
. ta la puntuación á una .orapióni •• .'Las partes de uñ dpcipüento nue'tratan 
„ '.asuntbs 'diferentes pueden,-bpr medio'de .'lâ  divisiórí̂ 'pri oî -rrafosj' Hacerse, 
notar a simple vista,'.un ; efecto' qüe;!de.cididramente prorjrüave'clâ ^̂  • ' 

• ' ,. En general, .'un párrafo r¡odeÍ:iprp extenderse:"po.r ¡fiís de media págipap • 
. 7 menos si..es posible.' , '•' , • . ' , . ̂  ' . ' •: 

. " • ii) üsb ;de oraciones• tehiábica.3'sugestivas.- lírp-infórmes bien escritos-
.se puede obtexier'pn\rápidd''rasüinen,delPtrabajo uniendo'la priraera y -última. ' 
• oracî ón de cada MPrbfo '3in,'hnc3r referencia, a' ].a parte ceritrc.l'.'del misnto; 
' Las oraciones., teín̂ t̂icas yaria-n en^cdanto a. sp, fíjvmia;-. No' deben'-en ningún^ 
. .casP •da;r jauchos. detaile'e''de'l;tí;ma j. dismi.n̂ ^ el res-to del 
'párrafo „ .í''n algunos casos eé ' acensejable utxjá̂ s.K ¿rc.ci'-nes-.pue re.suman 

. Ids ideas cbhtenipĉ s en, el'párrafo,, .pero-én btrD,3;'.3;as 'ói-,!.,don sólo debie- . 
; ran contener iína,''levp-.. sugerencia de la/na-bu-r̂ aleí̂ a del• tema tratado O. de los 
hechos d.isi:;utidos ,en el párráfQ,- , ^ ' , • V , b,.'.. '., '••;'• 
., -'. ' • . ••.'. ' " . , ; ' ''',"" .i' .T' .. ,. - '. .••, .' - '.'..• 
.iii) El USO adec\iadp-, dp.'%je¡iĝ os concretos y'dé .il-p puede con-. 

. vertir.se en-un sapeoto p.arti'cul̂ m.ente útil'en;--un ' inforrne, 'va. óue ellbs ;pus-
den contribuir p esclarecer'rantos ,que ,.de otro modo ppdrian parecer''.obsc-uros, 

'..,'.'.. • . , ' ' •':'. p, .' , ' . " •' ".': . . 'V ' '" - "' - ' .. 
;• iy) El. uso de oráci'bne's <><xttás', néé "oésn-' die larpas'de'.complicada, cons-
, trucción, y'c'á.rentes.-,ds. sist'emp-, :e6 .'un aieiSib ;ezcelpnte',dê  mí'ntpner'un'buen̂ : • 
' estilo. • ' •.. '.' •>' ' : " - ' " '' • ' ,P, 

. v) uee'mple? 
Cu'sndo peste 'sea ir 
.desconocidos'o dt 

r̂f̂^ f ^ ""i ncillos. . 
d ^ '•£ -̂n w ' ó o lo ~ iTáinos [ 

Tinr- ̂ m-,-' in" n LO 'O I m b r ^ d o . 

vi),.; E\.-'it.ar' I r O'̂  û-i "" 
.precisó. Lp,s ~ os i " 
tienenj además-, -v it d i 
de'decir p "HirerL j ij i r̂^ 1 -̂i. "t-i i p-̂ o 
bido respúe3t.a no -r -f<. i 
so O por lo; jno.-r f o '-i -i o 
.contésta'.dos.,.'..'. • ' '•• • 

rrr" r r le 1 i " 'm^l -i" U" .t'érj.riinb 
1 1 x-'n d n p- .cuido ..y 

.ir 
-h 

CVX o 

> - : - ^ 

X n j -iitor.., "En; vez 
i.io-n-i-i-'ic V c ha. rec.i- '" 

I loi in -'<-' 1 1 -''ij -̂ ro pr-eci-̂  
1 p 1 "I <-"> nim ro de'-.los' 

• 

• .. • 'í 
• ( 
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b) Intoi'-áp, 

Ko haj razón algtme par? que un informo rue tr?'te do un tem.3 pura-
mente tirnieo no tinga elementoe de interóo, ŷ^ oue esto, ademós, óe una, 
cuestión de conten:: do es terabión. en p-arte, cuestión 'ie eetilo y, en parte, 
de arreglo o disposición, fina buena regla pjrc' el escritor es la siguien-
te; Al hacer su investigación^ piense en e], tema,. Al presenter los resul.-
tfidos de ella^ piense en el lector. La popularidad de aozan ílí;unos 
artículos y estudios hechos sobre a,lFunos do los tem.= c m.í.3 tócriicos se de-
be al hecho de han sido escritos en un estilo absorbente sin. sr,crifi-
car ni la ex-:-ictitud ni la pei'fección. 

Pars que un informu sea interesante, es r:ec3sario, en pricier lugar; 
darle una apa.riencio. agrada,ble.' Uno de los muchos obstáculos ]Dara llam>'.r 
Ir., atención es pur-iiíiente vidual. Por eje?r;plo, el. r'rreelo del ,mu,terial en 
une página. 

Dos importantes ayudas pa.ra la visibilidad son: Le introducción 
frecuente, aunque no excesiva, de subtítulos y el uso de párrafos cortos. 

í]]. interés no es sóD.o una cuestión de .formo,, ya que un contenido 
estimulante puede ma,ntoner actl,vc, la atención s posar de los otsstdculos. 
Lo que haco disminuir la ctencidn. es ol dríearrollo lent» de las ideas. 
El lector culero conocer a].;-:o nuevo; en eada eác-inó̂  o en cada párrafo5 si 
fuera posible, en cada or-ción. Por lo ta,nto,i el escritor oebáera tr-t:-r 
de avanaar en la, exposición del teme h-'ciondo reierencirs importa-ntes pa-
ra la contimiidadj prácticament.í en cada párrafo. Cu'--ndo el m,">terial tie-
ne mucho rellerio o ;).bunda,ncia, de pa.labr"3, el interés so pier.3e. 

Otra, a.jnida para ma.ntener el interás es •̂'vdto.c los deta.liss tedio-
sos en el cuerpo del manuscrito. El lector pierde con osto- el hilo de la 
exposición y le impide ver el material de maiyor imj-;orta,nci3. Por lo tanto, 
aquellas partes no osencia-les al tema, puaden ser agrep;ado3 como apóndicos 
o siaiplemonte enunciados en el n:.miscrito. Ssto facilita al lector q^e es-
tá interesado en leer sol.a,n:;ante los puntos prija'̂ ipales, la l.octura de aque-
lla parte funda.Tiental del te.xto, y a-.'u.el cue desoa-' m,avcr in.forma.ción puede 
consultar el apó,ndice que presenta con más detalle "iertos d,atos. 

Aunque las sugerencias anteriormente anotadas pueden contribuir a 
mejorar el. manuscrito, al problema de ir promoviendo el interSs del lector 
va, íiás allá .ie un mero asunto de refalas. Imoldca. una c?.prirridad intuitiva:, • 
para l0(;;rar que ciertos a.specto3 del. tema a-daiuieran especial sianificacjdn. 

o) í-lodestia. 

Po.ra ĵvitar la apa.rien^ia de excoaiv-- sobreestimación por pa.rte de 
su autor, un infocTric debiera escribirse en tercera persona. autor debie-
ra cuidarse de referirrse inne-"osari.?.mente 3 si. mismo, •".dn a través de expre-
siones indirectas tal?s «0100 "en la opinión del autor", o "el autor piensa". 
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, Si:, el'áutór eheüehtra indi,spensr̂ :ble_ho,cei: u m ^ á ^ f i r a a c i d n ' u s o ' 
de un franco, V'jP-'y-' .írníSmo". ¿ ''a,mi", es''preferiiDle;:aí,\;!|no3otros'' eidito- ' 

. ;rialj' ya, oue' este 'úl'tisd-da Ía.:'lmpresióp >dé;:af,€;p ' Tánbiéri hay Vcpe 
, .evitar lei'prdnoiiibr'C;' '̂ 'üstbd'ijp'gie ̂ indica ;pí:a;e'-or'autor ;e'Í5tÉ/Í7atífendb'direc-̂ ^ 
-' táftpnte, al: lector-'y. ovie hace'pensar'''en; un; s!fenncn'P'úna cppferenciá, "•p ,un , 
iniisnto de dar p'rdenes; • p' • / ' p - ; . ' . ^ p ; • ' ' ' -

f,' ,, _ • •' 'El, aútdr'dabiara' estar en dip,'contraautó-elógio:no'''> 
• ' Mn;bencip,aaL al.nusar •'cjp:)resipneŝ t̂3,lp.s,,,•c6?iío •"ya,: ha '. 
," • sido "comprobado" j' 3- clausulas . piiniiarés'.,'Estas •.pj'pres&nss,' :de .parte', deí ' • 
. ,áiAor, paré;Pen dar. por. se'ntpdo .:'pue -él. h;T;deiadó Pl̂ ;j.ectpr-'cqrnpl.pt'a.iiiê  
' ••,tiSiec'hó cpp"'su3,'hechps''.y raKonaî ^̂  '' ',, '','.• ,; •'. . . " ":'' 

;.V '. .' •¿ond'general 
'-la. fuerza'de], 'irifor:í!ie,',debibrs!' 

,1, pcia'y'su presentación lópica'p 
'• ,,.perso'ñáles;.. . Áfi/maci.ones,,,yehbñíentés'd '.,<p3hef3li':i'a.̂:í;pñes\s.̂ ^̂  deben'ser. , " 
' : descartadas o'"inuy poco utilizMas. .̂ ."Pfe-rcsipne's Vomo "nb-'cabe-Ir̂  inenor''duda 
• b. son .^eneraO^menté'demasiado :fi3ertd&,';odra:'el;;miiteriál. supiere'pue 
, el.'aiitor' está "dándosela^,ide 'airtópidad̂ ,. 'b̂ Es 'iógipo 'pup'̂ las ̂'conclusiones -a 
• rdue se .llegue,; np,;uébieron d;spender dp éxpregipne.b/;!i;al.3S'::comó'' "s'o'.ha:. éstable-
, cidp sin la. áenpr auda'p ''la-''gran ifeypris'.depla. gént croe'', o.;"en cada uno.' 
de ;Lbs'.caso'a. en.: cue eato' ha' sido;. próbsdp'U/•• están ..re ser-, . 

"•.' • vadas ápara ;3.o:s.'.e3posrtop 'sbbresa;lióntes'''pue ha,n hfeclib'"lî  
' b'tiyes^ pero rpie .usadas;.];pr..,otrps'p̂  ^sppPhosSj^en'te, , / v .: 

•' ' " f- : •'•; '.b ... "' I. '' : '•' .;' 
' '.," . .',•• : Adinibip ooasion^áme'nte [Ipp̂ dificnltaAe'ís;̂  la.";in--'apaco.%'; 
'' dad'̂ de conseguir tódc.s 'lQ£r,ífetpS'.'Preci'sadb;s. surte favorsblé Pue;! ',' .. 
•; • despierta la 'simpatía'de3j', le^tdrC' • ', ,.. - .'b'b'';.:••"'•• "''b. ' ' ' " ' ' 
'. • ' ''•' .. " :.P'' ' • • " " ; 
,• dX Espirita de • Justicia.;,; • ^ '»'V '•''. " '''''' 

Al.^referirsp a' cualquú/ér̂ 'clátíí 'oue' no' ';íf4dSidp'''p:"epógi& :po:t''..el SP-SKÍO,')'„,; 

re'éuitñdo'cpie:'se'/tachê ^ r.ié3ép' ':d,e una, pcción ' 
legal'basada en:pr'inf^umplinien-bi^ de-lo^ derechos'.de..áutor.,, 'Genera].iiientp, ••b • * • 
•; epta,; faita, dé cortesía fea bmp .ftiuept.ra de ',iñ0:xp3rie'ricib:j;. y .en'otros ,casp:5 • '•.. ;",;, , ; 
''demaestra .áeEl3.gepcia p' una .tendéncip. ,a",pproblár3é;,'.ijá&bida'ínent̂  ;del' 'traWv:, \ «;''"';',""'• .. 
' baio,"̂ a,jeno'. :'î: " ' ''-y V̂ b •;.•:;..'•: -'; bp, ,;;,•• p'• ' ' 
..'"'••' b •• '''v-A,. .. y:.- A'' :'b A : , b ' . •' '' " :'" •.. p•:Fuej:^^:',^^^ • la i;n;3usti;cî  ;pign,i,f'ica;,í;Uim ;cp;3tm méncxor-'" A. 
nada p.esto,;'es lorii-pgráyio,; di&guí̂ b''lebr''pártiĵ ^ son, \ ' ,..;:" ''' ", • 
citas o repróüu'f'cioncss,'péro' ,,d&n 3ii iprbcédén-;.. • ̂  ' '• 
cia oa'fíiente• órigi,nal:; de in.foráiación.; «;i';lPct;or púbda,'tener interés "en obr-, " ' ' / 
'" tener da.tps a,d,icipnalés o 'simptómfentp en. W ,. La. a . u s Q n - • •' 
v'cia de reférénri&s ,pn cnanto ;ál •ori.;¿OR;p'' puedé--bb,s oue'el autor'- .. " •Â  . , 
desea, borra.r sus:'prp.riias' hueiips, / • •;•;;'. ,•'••'•' ' ' /..' ' ' 

" 'A;' . •'. "'a'. • A". •'".'•.:•'':'A.". ' .' ',,"•' •'.' •'.,"''••. p.-','''. 
,• . . . r . . : ,, , . . , ' V . ' , . ; . , > • , , ' - . . . .. . ' 

• -> ' . ,:'.. . ' • ' .,., ,.. .'A. - ', • '' A-'*..' .. •, N. '." AP, 
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De aruí que la referenci;' lae fuentes o'ebi.era ser arapli? y expli-
nita. No es sufici inte serifller como fuente de información "Departamento de 
Estadística''j por ejemplo, o aljama, otra referencia vaga. Normalmente el 
material que se utili-z-' p'ra citas proviene de cayta.g, periódicos, m-onogra-
fíasj irformesj o libros de una fech"' determinada, o ernana de un" determina-
da per-̂ ons- o agencia. 'íc uno sección posterior se traba ol. tema de l'>3 re-
ferenci;-.s y notas al pie, 

e) peligro rie citas excosi.vas. 

Un informe no debe sobrecarga.rse con citas y extra.ctos de obras de 
otras personas. "ísta clase ce literatura parece aiás bien un albuE. foto grá-
fico. El escritor debiera considerarse s sí mi no CQ^IO u.n investigador e 
intórprete. Debiera, depender de si mismo con rosp-ecto a.l trabajo que entre-
ga y demostrar ŝ.i rapacidad para preparar su material en una forma, nueva y 
mejor que aquella disponible en otras fuentes. 

Sin embarcô , hay lugar a las citas, P/a-a ayudar al oscritor a de-
termina.r cijíndo debe emolearlas, una sección posterior tra,ta sobre ''ísl uso 
Correcto de Extractos". 

5. lenauaje y la retórica. 

La construe ció vt de las oraciones, la oj.eccíón do las palabras., la 
ortografía y puntuación correctas, asi como otros puntos de estilo en la, 
preparación de un informe, son elementos imoort-vitos en la. i-^cresión ge-
nora-1 que éste d', pay mis con3Í.dera.r tantos puntos de estilo y de de-
talle, oue no se h-̂ ce aquí un intento de resamirlos. Un cuidadoso exam.en 
de cada ora.ción y una a,tencidn concienzuda a cada terv̂ ino o expresión dudo-
sos., a,yudarán a formar hábi.tos do un lenguaje correcto y facilita.rán ca.da 
esfuerzo sucosix'o, 

a) Simplicidad en el lenguaje. 

51 escritor que astó a.nsi.ooo nor producir un trabajo ta,nto de ca-
rácter literario con̂ o do carácter t-ecnico, nuede c.-er, sin cviorerlo, en un 
estilo retórico o florido. Para la m.;ayorIa de la rente esta no es sólo una 
forma poco natur.̂ 1, sino que ta.mbi.ón enmvalve el paliare de caer en exage-
ra cionas, io r;uo deja "bierta l.̂  posibilidad de exponer al informe a irri-
sión. Tambión debiera uno cuidarse de ĉ m̂̂ aios bruscos en el tono del in-
forme con al uso de ].cnga.a.jj exas;era.d.amonte pulido, teír'ainos poéticos :y 
otras exoresiones que pudieran esta.r fuera de lugar. 

b) Repetición de términos y no';.bres. 

Los trabajos técnicos se caracterizan a vecos por la renetición de 
pala.bras esenci-les, pues el a-̂ -tor piensa que asto es ineludibJ.e. Sin eai-
bargo, si a-e piensa bien, cr-si siam.pre se puedan -encontrar tórminos pareci-
dos 0;ue expresa.n li. m̂ 'raa idea consiguiendo así un efecto más afrradiable. 
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, • Geners.lraehte las ..ésrritores tíendífn' á' a.br^ár la/papiencia 'del lee- , 
• tor emoleaíidc sn.expeso-ciertas expré'sippes'enfáticsis-o de-̂ oriptiva-ñ,.' La 
repefcipi^a. de-'las palabras'"inherente", "fundaraéntal" otros térrainos si-
'ixtilarés. débilitauMSii'efecto-y-produpen nna •xrnpresídn. desfavorable, sobre 
- el IJector con-reía cidra',al.' e,¿tilo''del 'ŝ  ' V ' • .• 

a , , '. 'SI peÍi'gro';,es' á-ife Biayor.'en el caso;'de'.üna palabra ̂ r̂̂̂^ Esta ,pue-
• ••;'d,e ser espscialmentá adecuada,' cuando:, sé'uga:-'por .pr.̂ 'mfra'-re•z, p-ero-. si'se. la • ,', 
'repite puede';.hacér pensar oúe se tralca, de una"palabra- favorita o'dO'.Que se; 
posee un vocabulario-restringic^^^ , ' .-'' " ' ' -.'•', , ' 

' • , ' • - ' ' - ' • ' ' . ' ' '. ' • ' • • • '. • • , • . ' ' '' ., 

;-En ciertos'tipos de'.Jnanüscritos J,ás repeticióne-s son ineviivabl es 
/Cuando' se hace referencia, a• i.'nstitucionés b a pe.•-'eona's.•, La;me.jor regla a 
••(.seguir en una situación'similar.,, es la,''de citar,'él nombre legal comioleto • 
".de- la organización la-'pri-mera,'veZj por é j.3mp.lo,'eí Centró..latinoamericano ' . 
v:'áe Demografía, .la Comisión 'Sconómica" 'para 'la '•ónérica,'Latina ¿ etc. , Cuando . ' 
,' •3>-a está., claro de cu3,l orga-rtizacióh tratará"la''discusión, bastará un-'titula 
norto, tal, •corao''"él. Centro", "la Comisidn"̂ .-'."' PueÜe .también .jitiliî iarse las 

' siglas (GEIiiDE, CEFAL)..", ' y ',; '-,- ; '-' ' — • .•' ,'; '' . -a • " 

6. Papel-V Me es rio grafía. ".A' ,.'.•A'-'.' ,'.' . ' ' ' . • 

;,',' - •'•'Gran pa.rte de la . im-pr-esión -que el'•manuscrito; ca,us a al lector. es' • "' 
una conseciiencia, ide la .iinpresióñ yiisuál' gue,f-el'.misino''prdduce:.V Hair-oue, dê -A a' 
"iTJostrar buen gusto',en .la -s'elenciónAde' la clase .-'de'̂ papel a''utiiizarse'j, los :' , 
márgenes, el .tipo^ -,-5r'Otro3' elementos,. ,.Se puede ,imanar •'muclp' con 'una'pr'osen---
táción nítida"y,'a,gra.dable., '" ' •• A ;',•'•'',': ''' '' ' ,' .'-.', ' • ' 

• 1 • í̂ ás adelante, sé dan'••algunas S'ugerenci3.,s .ilustrativais aue pueden 
seguirse en la presentación = d'e,;'manuscritds. Estos'mocielos se ..recomiendan 

. para•U3q>,gehéral, ; :,, !'• „"'• ' • , , ~ '-Áa A •• ''•,• '' ''• ' ' . . ' . '• a 
• ' -''-,'.,.'.. ,'.; '•- •,":•:. , • ..A •' •.a ' • • ' .;• d q • • , g.. '. „ 

; , SI-manuscrito definitiívo; débiera ̂ esta.r-'escpito en̂  papal''Aconcagua 
de 25"'Kgs._ die::pes9.;'X"o,''uno similatr) v del tame4o',dg 21., l/3"x centímetros., 

, .' ' • • , • , . "• „, , •• . • -.'- 'I •.,-'-•-•• • ' .. '. • - ' , 
•'. ; • •',-'.': - ' a' .. ' ' ' •, • t '"-f •.,. •'•••. • • ' • - • 

, g Ŝólxrqim'ladó';d-e ;y/'ho j'a, debese,r utilizado. 'r a: . .A, , ; ; g." , 
"•'•... " • 'AA. —".... . ;'•"•• : . •;•., '. • • ', • , ••" '• -,. 
• -''Para 'las co''̂-.i,a-'s, .Ta.r 

laónv'debiera; elegj.rss-im pape,!'.búenO, ;.firmé;,y ' 
delgado,''.sin brillo-A' SI papel ;tipó -"téíla."de •cebolla'î ĝ onion'sk-in) ho e's "g 'g' 
aconsejable, 'ya, ,que-''''e3-. dificil' de'/rriáne.;i..ar', y 'sir brillo, ,!dificult/a - la - lectura^, -

' •: A, ' •'•„; ; A.''A•''̂•,,;../,;'•, '' •,,.l'C.''',', ' , „, '-''A',' Í; :, .''„A': , A ' , , " 
' 'La'xf;scanOgrafíaadehe;''hacerséi ,,co,n tin-ba negraf •mediana,' y'los tipos, • 

'''pica,'a("grajTde)-iO',;elité;,;(,Giniĉ  pero; en ningún,'cabo ..deben.,usar tipos. , , 
diferentes,.- ,'-Debiera,, evitarse -la', éáerituroi,-con'iina, eá,sta.da, ja -orae la • 
• escritura 'sale pálida, y'oánsa la vista j-ata.mjaión deben evitarse las cintas • 
con déraasiado'tintag: ya qué 'ensucian • el papel,,'y puede,n'''echá.r a perder la ̂  ,' •• 
a,pariencia dei''rriahuscrito. ' . ' • '''''A .. ,,• ' ° 
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Todos los márgenes v sangría-s deben semiir una regla general. Los 
márgenes fenerplmente utiliea.doo son los siguientes; 

4 oentímetros aierpen s la izp^lerda, 
2 nontimetros ras.rgen a la derecha^ 
2 1/2 '-entlmetros So.rpen superior,, j 
? oentímetros Margen inferior. 

Si llegara a ser neresario hacer márgenes menores er una -«ápina, p?r? un,̂  
tabla o ilustre."ión^ hsbrí que ruidar de dejsr al. menos espacio suficien-
te a la iznuierda, p"'r& 3.a encuade.rnñción. 

Los párrcfoG deben, tener una sangría- de por lo menos 1 .1/2 centí-
metros con respecto al merí-en de escritura. 

Las pápina,3 deben numera.rae consecutivamente (sin considerar los 
capítulos), en números ará-bi^os, en el Angulo superior derecho de la hoja, 
cerca del borde de la misiua y a 5 centímetros del margen derecho. 

A cadfí páyinâ  debe asignársele un número, pnr;? evitar oue se pier-
da. Esto inclinre todas las páginas de tainaño nonnal, contenpan o no ilus-
tracionesj en cambio, aquellas boias pue presentsn itur -aciones y ^uyo 
to-maño sea j.nferior o superi-or si normal, y pue son inserciones especial.es, 
no debieran llevar raxmeración propia. Las páginas así insertadas pueden 
mamarse 15a, 15b, etc., de acuerdo con el nfeero de 3s p/í.-xna anterior. 
Si por alpiana. ra.zdn se eliminor.'n p.ápin'-'S al manuscrito, la pápina ante-
rior debiera llevs.r numeraci.dn doble, f-omo por pbem.plo, 15 y 3.6, ó 15-3..;, 

A lo lí-vr.ao de todo el. tr&.bs.jo debiera uAiliaarse doble espacio, 
con dos excepcioncí;; • 

(1) las notas al pie de la páRina, sin importar l.R extensión de I.ES 
mismas, deben escribirse a espacio simple, y 

(2) citas extensas en el cuerpo del msn-oscrito, además de i.ncl.uirse 
2 cortímf^tros a partir del. mareen del terto„ o izouierds, de-
ben escribirse a espacio simple. 

Píbrrafos escritos a espacio sinnrj.e deben sei' separedo,:- por espa-
cios dobles, a fin de evitar una. apariencia demasiado ^oripacta. 

Una hoja en blanco debe preceder la pápina con la portada y segui-r 
a la úlbima página del tê rto. 

Si 3.0s parrafos se muTíeran, o3: níímero debe colocarse cerca de la 
primera pal.abra del párra.fo respectivo. 
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7., Uso colare oto.. los'extractos. ' ' J : , • " 

•. ,;.: 'El'' liso;' ds' •é3céracto''sí<i;'-c.jt$ís' preser);ta. .variáis -cup.stiones de .juicio , 
. que'deben 'ser'decididss, en'cada caso,, por él autor^ 'Insertar unas; cuantas 
" citas directas • eñ 'lugare'S •.apropiados.dél ,as el pres-̂ - ' 
'. tigio de' lá ai3.torida.Q'g-.̂ elqcblorido de una cierta vaíifeción en la' éxposi-
' cidn,-' El peligro, sin "erabarííp', Gopsiste en el'uso- excesivo dé"citas'.di-;. 
rectais, .ya ' sea. en'"e.T : ni1iaer.o,.dé, ella.s, o en la ,'exte-.n.sidn de' las .mismas, o 
• eíri ambos. Gomo'resuj,ta^5' de.'esto, el' iníbrme rjuec-e dar Ig iiipresián ,d'e-. 

• ser una mera compiD:ación, p 'puede' ser a.ltemonte sugestivo de una cierta 
; ' inerdia mental o negligencia,.,,para .resumir' e .'interpretar el material consul-

. t"a;do, a trax'-és de una nueva,, redaqc,idn.' Una, exce.pcióri a esto lo constitu;:"e,' 
dead's lüajjo, el caso 'de, in3.nuscri:tbs que no pretónd.sn,, ser má,s qpe ,una m'era 
cpleccicn de-dS'^láraciones, de hechos u op'inioí^ , , • ' ;' 

, . Un e,xt'racto dé una revista; uñ .libr.o o-un ih'fprme, debe ser tan', 
'corto' CÓ3ÜO' sea-posible. En muy contadas ocasiones.-dbbe.exceder de media ' , 
'pc<..g.ina/'y - prácticamente nunca deba ser de ra.á..s',üna. 

i ' ' '.',. ' ' ' . •' , ^ ' : ,1 " ' ' ' 

." ,. . Una. TBZÓn ps.ra, é'stq es el. efecto cue puede p,ro(.mcir, ys. que ,co.mo .• 
SG ha indicado ' anteriormente,- la.g.cit.as .extensas deben ser escritá.s ci,. ,es-,. 

• pació., rgimiple. Si ocupar menos ,dé' ima.' página so . 'destacan me jor dentro del,. • 
. teid:0; coru-ra' el m'steria.!'escrito, a doble'evspacio. .Si.''os extractos se . ; 

;; ,.:,e5;tienden 'por: .iiiá̂á̂: de',''una pagina.,, fel lector .tiehd,e a,, olvidar si . él está' l.e- ; 
.'yeiido una cita o'el''pit̂ pió"''ráatérial ,de,l-. áu'fcor. •'' , , ''''g- v ''. 

• ' ,,,,. Slaau'tor deberá," iSor c-pn'siguiente;, . exâ m̂ ^ citas, que hay:í -in,-
troducido, a" la lua'ade'd-as'"'seguientes-pregirabas: ''" ''i', ' ' , 

^ 'Existe algo e'spécialmehté original acerca diela.:sst2lo de expresión ' • 
• 'V ''en'él material citado?'; , , g - '••g.̂ , ':, - " ,' '• 

En .caso-negativo,, alguna .'autprid'ad 6'ató^ , ' 
, ' :vinculadoa él? • • .-..'". '"' •• -, ' ''. . ' - • • . ; ', ,,/ 
• :' '. La^píírsona o el infopnfíe. 'han sido;;ritádos-.'.con'.,tanta •frecuencia rue ' ' 

el 'material -procedeíaté. de tal, í'uen̂ :e, ,ó,cupa',':en. el' manuscrito ,'uh lu-, 
• ga,r más promingrité de Ibrque .pairecé' .ju .. „>. v, ' i -b'-' 

, ; ...Cuál 'es la,: e¿iensic5nqniínimá',del'.tema oué'piede .ger̂  citado''sin se- . , 
pararlo''•inadecüa.damente-de.,.su,..í̂ ntexto?' .' •'•!'',• '/' ' . ,..;":••'•'.•' 

• ' • . -El pun:to,apriricibal oue hs motiyádo' laa seleccix5n de la cita^ bstá '. '' 
a '-ineaclado con.'otro, material, v otros'-temas 'qué. ou.edan, .confundir al,-'.:.";.,' 
• • ' - , lector? /'• •',;, "': '•:'";, " a --b ' , .',' r,. -''," t';' g á ;• • - d"' ' ' ,.„•. ,"•• • 
• '" ., . La perso,np.- c.itada es' -^dentificada 'con .temas.'controvert'iloles, de, 

tal suerte que muchos'lectores puedan adoptar una- actitud adversa " ' 
ai informe-por la inclusión de tal material"; '. ,.„ • ' . ,'g 
La cita b'echa es'ta.n-conocida que el, lector'.pueíjé,;tener lá impre- . 

;• sión de ' que el manuscrito ,.es, .si.inple.mente,:una'reconstrucción dé, ma-
'"' . •' , 'terial ya-sabido?' •' ' ,. • '.'.',,'. - ' ' , ''' • 
"„ • • - • . , ' • • „ .g".""g-' ^ ': r' • - 'V b" ' "'-, ,, .,,, '•' ; 

•i , 

'r- - . 
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Lai; "ita.s de pasajes eon penerrilrnente tratadas de dos inaneras. Si 
el pasaje es corto, puede insertarse entre corállas j usarse como parte del 
te-Tto. En cambio si el pasaje es de más de cincuenta palabras de extensión, 
debe ser insertado en formte oue contraste con el resto del texto, de manere 
que se señale su oriren. •'ísto se lofjrs mejor escribiéndolo a espacio sim.-
ple en una sanpris de 2 centímetros desde .':1 margen izouierdo solamente. 
Debe estar separado por dos espacios en la parte superior e inferior y ca-
da párrafo del material citado debe ser separado por doble esn-'i.cio del pá-
rrafo anterior. No es necesario incluir entre comillas el pas?je TSÍ pre-
sentado, ya que se ve cj.aramente que se tratA de una cita. La omisión de 
las comil.las en este caso tiene la. -ventaja de pvie reduce la confusi(5n cuan-
do dentro del pasaje ci.tado es necesario insertar c.o:rá.].líis. 

ün pasaje cit3,do de un libro, informe o a.utoridad, debe ir a.com-
pañado de una indicación de la fuente. bsto se indica al final, de una -ci-
ta, m.ediante un n-um.ero colocado lipersm.ente arriba de la último palo.bra, 
número oue tiene su correspondiente .nota al pie de 1-:-) pápíns, indi-^ando de 
donde so obtuvo. Más edelante se da.n otros detal.les respecto de citae a.l 
pie. 

S. Referencias, citas y notas r-1 pie. 

Las notas si pie están destinadas a servir varios propósitos. Debi-
do a su uso no discrirainsd.o y excesivo, l^s notes al pie pla.ntean cuestio-
nes de estilo. Ell's están, más cía ra,mente p.istj.f iradas cuando constituyen 
el medio p;-'-ca d?.r referencia, exacta a, hec.bos o afirmo.ciones que aparecen en 
el text.o, o como referencia cruzad? g otr.ys partes del m.anuscrito cue con-
tienen aspectos relac.ion8.do3 con el tópico en consideración. 

Las nota.s al p.ie son t-/;mbi.un usadss pera, a.pregar cp-menta.rios i.nci-
dentales, citas u otro r;ir-.'te--ial oue -iclare l3, exposición, '.lonviene incluir 
estos en notas al pie, porpue de insertarlos en la parte principal del texto 
podrían entorpecer la lectura y distraer le línea de pensamiento. Sin em-
bargo, s.l£pinos lectores afirman que :!..m.plica. mavor esfuerzo seguir el manu 
scrito entre tcod:o v ^-x-tco •••1 pie que tenerlas donde ellas ló.giccnente debe-
rían aparecer. Cuando se -manejo.n con habilidad las notas al pie^ ocasiona.l-
mente incluidas entre los co-fne'nt.arios, le da tin carácter atractivo al libro, 
pero si se inserta con demasiada frecuenci.;; da la impresión de oue el escri-
tor ha elegido una .manera f^cil para introducir que debió he.berse tra-
tado con más ciaid.ado. En otros casos el e.r.ceso de notas ?1 pie da la 'impre-
sión de pedsntiírí'. 

Como se indicó a.nteriorm.ente, lr>s notfis pie debieran señalarse 
por medio de números colocados un poco mf̂ s crriba de l.ĉ  linea, de escritura, 
en el texto. Este es el meior método, ya que otras .forma-s de indicación 
tales c.ô,o mlmeros colocados sencillamente entro paréntesi.s puede causar 
confusión con ^cuellos pue separan las disointas secc.iones de la exposicidn. 
La porte más apropiada para colocar el n̂ jmero de 1.? nota al pie, es al fi-
nal del pasaje al cu-'O. se refiere di'"ha nota. 
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; •§<5"ló- cuando/sé está" preparando eX imanTTscritp para ser impreso, es . ' ' 
aconsé'jabl® 'ftolocgx"• .-natas' al ' de' las/pitas,' 
-en ,lugar .'de.' rojQparla's'. al 'final de'rî v'íidáá?, p-LaÁ̂ hoita colocada al pip" debe ', / • 
e's-l:-£!..r sep'arg.da del . te'íf.p''por..-espacio •;doblé,bpdebé---'C.plóc3rs ,baió 'un'flinea;". 
corta .de aprpxiinadcarnenpe 5:','pentírnetros,; trazada '.d&sde ,.ei margen' izpirierdo, 
CáÜa ríota' 'kl -.pie'.îe'be? 'cwigenáar; .erii''\ijia ñué'varlíne.ai'v', ' p . -a-; •••/•• 

\ .Le:'numeration; dé las notas'.al'pie.'debe'̂  ss,' • ' , 
utilice;-una,nüeva página• CuaiqCiier otro, plan",' t-al op'no'numeración có;nse-;. 
,cutivb;. dentro:;'de. urt: Pa.pítu3-0, -.'di.bicü̂ ^ -dê  riüpvas'.nptap;ál pio:,' 
.'ya . que. una. .simple adición "exige numerar' dé nueVo. toda's; las notas.' dentro/-del 
•capítulo.' En..-top;-cu'ai&r:.-j sin. embargo,,,'-las notas al piepdeben designarse de 
preferencie mediante l'dtrap /tales'como t̂ )',, y otros signos ! ' 
r.o numéricos, . a .-fin.'.de-evitar-lâ 5ósi)s•i.ti(̂ 3d -dé- brror'es-, esta^i-sticbs de- ., 
. bido'a confusión'con''.Irip cifras de-la,:'-t , a., ' . :- . 

, . Las .-fuentes,'deben ser cicada"s..'d.e 'liifenéra.imi'fo'rme.'.. 'Cuando .un libro 
o informe; es mencionado,„,per primera veẑ , lá iñformâ ió-n'necesa.'ria..debe s'er 
dâ .dá en for-ma .completa'en .una ,nota al pie'.de'la página'.' «.Quizá lá primera .'. „' 
rP.gls que debe , tener.se presente és 'la. dé.p'-ae' la,-•infPrp.aPión ne'cesária; deb'e 
s,er, •copiad.a ,dé,'.'l'á p6rta.da y no'. de. la cubierta, que esta-última! c.qnti,3ne. .' 
.'•un'iriíiiLT:d;.:de i n f g e n e r á l m e p t e . inconTpletpp'';,'Lá-,fp ser usada • 
,varia un tan-tb ,de 'acuerdo ppn Í.á natv!.rá.le3a de Ip.pi-tá \ iepéndiá-ndo da 
que.;la'refersñpia: seábsobreaun',libra ;?.rtículcí"'en'.-uria.''-rés'i.sta, un caso; : .•,"., 
•legal, un .éstatutííf;, o;,üna:;-cpmunicación'.perbonalybet^ A contimtóción psA... • ''. 
dan al^nás' sû renci¿:S'„'3oferG la: nB.rfepcY' .'de' hacer- ci-tas y' á,cérca 'de' 
-debe tratarse l'c,'..reipPt:íc.ión.\de,;ún5'miŜ ^ • ' ,'-; • , • -''"A-"'- •.,;,/' ,'. ' 

. " . Ls" fprma de''bahe3b'referebcía. a'un ' ' 
compilación • de artículo,s-'cv capítulos-sed'é/'varios,;a,u-torés o se ' ; 
trln.ta. de un', sólo .tr-ibaio. dp. uno ,-ó yário's aút6,pes 'menPio'nadp'''s en la porta,- ' • 
da.,. -Al .citer^un libro,"pue':.nó;eaíioná cbmpilpciórî '; la referbnpia 'debb;,con-b:'' •'';. 
' tener la siguiqn-t,e _ in.foma'c:iÓn̂ ^ ' '' ; / .;'_ ; 
; . ' Alpmbre- de3j autora-'-indicando ,primer6, el- ap.si;iidb;'y luego •;'las inicial'es, .'. 

o-nombres, "separados ésto últimos ,del .príiñero»p^ ;' 
', vA .cpntinua'cion-- el;.;noTnbrp,- del..:ríbro q inf-̂ rnuí -:separado.í? del dpi ' 
autor.;porcoma,: : •,„..,.; ,;:A' ' A';' •,'•-, ;""; .;'•;': • ' p , •; • 

^ •'.SI .nombrd .del, libró,,, b"d^ subrayarse,.,.con .el súbj^ítulo ' (si,-.; '> 
,es quei.pp incluido)^ nb . subra:Tr?ido. • r:; •• • ,''•;•','•, .'•' A - A ; . ;.'. ..: :' p, • 

:' ' i' .- ...a''-"'''-'V''''' - '"A •'. •':.'"' " • ' •'' .'.'•„ . IV,,'" ( ' .' .''• . ••: a'... 
LuGgô ¡.;ei; .;]pigar de; piablicg.cix5n3. 
todo esto,'';'sbpapadoAep/bre .;si"' por. coraPs 'y... de. lo,'anterior y Asii?uiente .por' ; p̂ p̂to&.;-;V̂.;p;•'.-•''p•..••. ' •::,:''.;:;".•'. ••:'•".;" p ' ' - ; '.•'.'; A , „'; ' .'' .A'-̂  • " ' ' 

- " Inmediatamente:; "después .«ei 'nú-rrióro •••b ' númbró s:' dé la.s' pá'girî .s • en' las, cuales 
.. • aparece''.la''pife'•'•.,. 'pb ;,''."'. ';:V..-. y;;.'-" , "' .' ^ ' ' ' ' • 

Si el jAbro' tiprip'm-̂ .s-'db''un ..'volumen,' él ;del volumen; debe ;ser in- ' 
'.. dicadp 'ants's 'dél,,n̂ éro:̂  de .las .páginas, : . A,'- , ' .'.;-,; '; .' p" ' ';. '.•' ̂  ; 
"'' ' ';'''•'Á'"'̂ A;-'''A''' ' ' A A ' ' • , - ' ' ' . . ' • " .A ' ' -'''' ' i 

... ' .z:'̂  '.-A- " ':.'; - '- :,. '• ..,•'„',--; -- ; ' ' ' • . ; .„„ . 

' AA.: A'̂  •• " :'"' - • , • ':,•;•,,-''';•.•'••'.: ' .' -..''A: ' A,'. ,'/ • ',' ' ' ' '' 
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Si ,8l libro ha sido publicado an un idioma distinto a aouel en oue 
se escribe bl informe y la referencia incluida ha. sido traducid.a, debe de-
jarse constancia do este hecho. 

Al cita.r lina refa.-rencia. de un uitor ci.ve sdlo tiene un capítulo en 
un vol-umen, la .i?orma a ser utilizada es on parta similar a la se^id.-. par-
hacer citas de libros y an pa.rte similar a aouella ciĵ  so .adopta para ha-
cer referencias a un artículo de una rê 7j.staj como se explica más adelante. 
Un ejemplo de 3.a fo.rma usada, se da a continuación: 

Dorn, Harold F., "Mortality" en "Th? Stud'̂ r of Population". Chicago, 
The University of Chî cago Press, 1059. 437-3^7 

Artículos en re^'istas se citan de manera diferente. Después de], 
nombre del a.utor, debe incluirse el nombre del arti'̂ u.lo entre comillats (no 
ST-ibrayado), luego sigue, subrayando, el nombre de la rev3.3ta, la fecha axac-
ta de publicacj.ón, c-omo por ejemplo, m.es j a.̂ .o, si. se public,-? n;ensu-"lrT,ente 
o día exacto si se publica semonal o diariamente; inmediatamente despuós, 
el núme.ro de la página o páginas de las ceníes se ha tomado la cita,. Si 
ésta S3 refiere a todo el artículo, deben darse los números do las oáginss 
en gue éste comienza y termina. 

La. decisión respecto de si. el núraero del ••.-o.luraer de la revista debe 
se r invo ria ble'nent e incluido, ha. si.do objeto de discusio.j. Se t-.i-.ansa gua 
en caso de revistas extranjeras, técnicrs o especicqlos, o par-- e ieiriplc- r-as 
de publicaciones a.ntípuas, puede ser útil citar el núm.aro del vojumen. 

Si se incluye el número del. vnlumon debo t.a.m.bión indicarse al a-ñe 
de publicación. No es necesario incluir ol lu&ar de pifolicación y el nom-
bre de los editores r-ua.ndo se trata da una public?ír>ión bien conocida, 
caso contrario debe hacerse. 

Si se treta de una c-̂ -̂ -Qnicación personal, en caso de ser oficial 
y públic.-', d-ebe citarse el nombre y el título exacto de la p-̂ rsona,, Is na,-
turaleza de la comunicacidn (talas como una carta al autor, una carta abier-
ta, o una c-oi-ta a un conjunto de per-sonas}, el nombro v títul.o exacto de la. 
comunicación, la fecha., y si ha sido publicad?, I-"- fuantc; en la cual puede 
ser -"incontrada. Si la co-¡nuni"ación es confidencial con resp-^cto a la iden-
tidad del a.utor, puedo haicerso referencia n la fu-...nts do infcrríiación median-
te el "USO (i. o una e:oarssión ĉ yp̂ po,] gal como "un-" ocrsona fariiliarizada con 
la situación". 

La referencia a .fuentes gue son citadas en más d-a una ocasión, deben 
manejarse de manera ¿ag'Oc-ial. Si un libro o informe se cita on más de una 
ocasión en la misma pácina, inmiadiata,m.ente desoués de una primara refert^ncia, 
no es necesario repetir el título completo. Puede dejarse por fuera .al nom-
bre del a.utor indicando sól.o Tb_i4' Latín Ibidem, cue significa "en el. 
mismo lugar"; y el número de las páginas. Este tárm.ino debe subrayí-rse. 
Sin s.mbargo, si se hacen citas distint'-s -an la misan-- página, o si el libro 
o inform.a es citado otra vez algunas pági..n¡ s más -'dolante, debe cita.rse -ol. 
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• : /'apellido del autor''sesuWo-dé;C^ tarabidn 'subra^^do- (sipndo dsta la 
;;;/"abreid.atuii'ai'delPtd -en - latin lipere- pitgt'p , 'bue si.f'fepfioarritada'!-),., 
• • 'En este; paso-'no' 'sólo'pp'es/no-désafio citar .el itítíáld dár^libro ô  prtíoülo,-

, ,síno 'oue ppede' daeÍDOrisa'rse'' Í?;'inn]!usjóbadB al- menos oue' ; 
"otro:'con sí -misTno"apellido hayíí-sid'o'bitndo,, lo; ; q ; i e ; : p ó ' d r i a ' 
• • - ' s i ó n . , A • - :' •--• - - J , . a. • 

' - . 'do -'en 
" : darlo' 
•' • / mera referencia. En :eate csso .es'-medor'-repetiraen/fprmgaoomnlota, la.msrt-̂  ' 
',;•';; oib'nada réfe'rencia, • - • '" ' '• ' • " " ' 

. Guarirosf/gró:ficos, e -ilustraniono ' ,'a, " ' ; ' ' • -/'á, " 
-'•'b ' ' „ -'i-''.:-. "• ':-,•",."',"•'..-•'' „•: ' í b • 

, ". , lá.,estructura'noriTia], de'pn':Porrafo u or b-• 
i;con. frecuencia oub 'ser-siaplementa-̂ q ̂  a ' ' • ', 
v.mación 'eseriHali'' • Ent"£"e esta -s s'\ftncuéritran . cuâ d''r•íscpn''coTTO 'nuiTÍÓri- '., 
cas.-y gráficos ••cue: presentan relaciones de' hechoS/nubííSricps i -La. palabra, ,„ •• . :'' 

- ; ilustración, so utiliz:' 'aquí- como, un tórniino generic'o'.para'referxrsq n mate-
• ';; piql dé cualquier cair^ctér, ' con ;excepción. de cuadro-';: sé'.insert a en un •'•' ' ; 
V , d.nfprme.' .. Uná,.ilustración: puede ser'-'un 'gróH'^ogaun',:fó.rmulariog,un ' 
' ' . fia,., .0,;ci;ial̂ iuier p'trd'materia.1'ŝ ^ ,''Eb3:Gp.7d!'rós son''-'̂ ?}npralmente'depig- a , ' 

.nadas con númerps;,. aró.bicos'0 roTi-'pos/• siendo 'prefer;g:4ea 'ios -En:, 
.- , óca.'sioíves, se'A."ü.tilxzatn..•n''iitieros, rom̂ anoí-3 'para, cu-adros in's-ertadpa en i'i..]." teíd/b' y : a. ,, i.-
-a ".â óbicos paira las-incluidas eri los'aoéridicos'. ' 'a '- '„,.. a • 'v.:-. ' •' • . > '•,'.'.' a:: 
• '• ' i b v / ' ' .' ,„.' "• a i-̂- •-'b'b- "̂..i''.'''--,-: 
•.. hü.̂  -fbxartro;; b,das :ilu&trí'tóones;.constituyen; excelente'^ a:víjdag en; el a"' ,,. g-. 
'y /..ca'-sb de algvinós'..informobi pero--buedén••constituirse:,,enen-otros. 
•Cúandq. se planean bien'pueden'-reforzar'; y•;ac]b.rap, ijn;.,in& se'.les • ' 
'''Vi'eune -en forma' no discriminada producoa cónf^ c'rinbiñui- ' •' ..•;•' 
'' dad-, can33.n al'i.octor y dan la, ̂ impresión de qiie''Sí̂ . barí''incl-tjddoa'»simpldm •'• . ; ' ' 
. te' como relleno v;,;-Él, autor,-de'u 
''-ddsa atención .'al, ;niÍKia.rbi;d;g cug:Sr® e'ilustraciones que.íUti3daa, eb b.'., '; 
. que'',las inserta, 'la forfria-'bn PUS 'eMis -esiÓn preparad"s, y'él,,efecto''génorá ;: '•.'!. ;' '' '' 

,• oue. eillas po,dr%n:--prbducir erg e^ :.'',-,, g','";, • a'',.,'• ' g-,.- ".,,., Y' b'••";.-̂g 
. '.''. ', i-"'-.". V';, . '"'q..', , 1 , a •'-y'. :'b' „•-,••',;,•,' 'íg/- ;,,;g-- .. ^'',. g- '''•','•'••,... i' ^ 

a,):. , Reláción con'el texto.'-; :'' '' >' •'. ,,'-.• ¡b: ''"';: ,,'''-' '' .'••-' a g",/• .y'. ' . ' 
'-'• .''-•'•'-1 - - ' • - • ' 'ab •'••-':,i-'-:• ;'bg',.'': '- ;,- '„','''-. 'v.,: - " á'-g'g •-g 

',':"'' a','g ,úunqyéqe;s;;bip:î o. :q-iié, -la'present?fcidn! de: bíbrtó. temaVpuede-qcási ^ :,:',-"'".' 
nal̂ íepte' lo':?rar3ê •sn•'fgraa 'h1'biL:.,Tn¿dia'n-í;e eV'ugo (:lbiip-.Cu;lilr-¿q'"'\ih prá , ''[ ;g';. 

';' en-la -gran 'nuig«5riaVd.e-;ios• crA,303,'í̂  'se,'logra,con 'estp rbcurso" es, un' efgc- , 
. .. ,tp contrario.q ,,El',.autoir''-debe/Porâ  ĝie 'sus .argiima,ntqs,''prin̂ ' ;•' ,-', • 

cipales''-bxiederi''''exblíci-tí'!mente'̂ ^̂ ^ el--'textog '-utÍliáai,ndo' .Ips, • otf-̂ 'kros' 'O g' •',: '. 
. ilustraciones'sólo como''-'grudds suplementarias',''que cbn.densgn''info'r¡r!ación.;Va-' -
-.'liosa.''' ' •' '• ,1.., •' .'y-;, ',, '' 'a' ¡. ,'• ''-'••: .,g"- 'q' :,b'-
• . • 'v -•- .-', '•' - •' '-•'"'•„"'''',•' -•"- . . .''. '',. '•:•' '••:;•:: 

' •' • :La; ié'^biliáad 'e .independencia del hacieb- ;'.. •-.'' ' - , ; • 
do, las páginas del 'inforrtie... compieta^ en. Si; mismas .sin'-qua sea necesario .'re-,; f, -- ,, 

- .cwrir.-a cuhdió's_,'Í3,ust'r̂ c.iónés-'- f' gráfi.cosv ..Estp significa 'qué .elqtexto,;'da-.'' , , 
, • ,bbe reforirso..%. todbb-los'^hechós',ó-aspoctos salienteb 'dd iJn-ra -o ilustra-' " . . •", 

-1 .-,--' -'I ..'<.-. - , . . - . .. ' • •.. , , . , 
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-ción, en el ,PT"do on ou.e es?, descripción sea nersesnri, de tfl Tianer-̂  rxn 
el lector sólo tenp-'. pue estudinr el csaadio "si le interesa osnoitalmente-
él. ünr buena pruob« paro medir si esto ha sid-T r l.̂ rnZ'-̂ do es ]..-• de pue el 
• utor asuma pue los ai»,drjs e ilustr.-cion'-.s se b'n pnr'íi.in dete.rmine so-
bre eet'- bese si qIIp z sr-̂rí-'-n estrî tarn'ínte na^is^-rias ' una p-̂ rson'' 
deseara conocer los puntos m's importantes del in—rme. '̂ or otrn -p̂ rte, 
no debe incluirse nin.aan cu.- lro o ilustración p-'r.-" 1" no exista, oln.̂ -
na rc.ferenci" en el texto. 

El número decuídro o i].ustr-'''ciones es de-^;r.min'"'.o por diversas 
considerc'ciones. Alpi.inos de ].os pr incipios a .5e.r obser'"''dos este res -
pecto se dan ? continuación: 

La mejor prueba v't-̂  determ.in"r .la convenioncioi de un cu;.dro 
ilustración es la de preguntarse si colocr-dns dent.ro del texto el3.?s 
dan o entorpecen la lectiir.-; del mismo, '̂.r. ."•enernl debe m:nntenerse el 
to.xto ten s.ira.pl<:! como sea noeible. sencillo, directo, conteniendo sólo 
aquellas cvx-diup que puedPn ¿rvnidí'r transmitir el mensr. je del autor on 
la forraa ¡rbs cl̂ .r̂  v ";recisa. 

ün apéndice técnico, puede incluir una discusión conpletr de un 
cuadioo ĝráfico colocado sn el. cuerpo del informe v al cual se hac.e re-
ferenci;;. breve y concreta en el texto indicando su pro]; -• ¡itO; uso y con-
clusiones que de ell'' se deriv.'̂ n. Gualcijíer? que ser. el pl?.n de], informo, 
cada cu.ad.ro ilustración debo ser explî .-da y so si í'nificeción se'-'íel.edr. 
Si un cu.-.dro se presta a ese tino de t:'-'''tr-miento puede decirse con se-
gurid/jd que no acreg-'- absolutamente n-'da al informe, y Di.iede, por lo tan-
to, sor eliminada. 

Con frecuencia -as conveniente pr̂ êent -^ri.-cuadros grá.ficos e 
ilustraciones en pág.inas separadas ds3 texto. Una de l-fas .rosones paro 
hf'.cer esto es Ir- de que un cuadre o .gr-rb̂ ico (;'ue estí incluido en un? pá-
gina. de texto debe sor .rohe-chn rada, vez rue se introducen c.̂ -'bios'en és-
te, 31n emb.'írgOj las ilustraciones pecuenas pueden ser convenii-antemente 
insertadas en el torto. 

Algunos escritores pre.fieren colocar todu,- lo; .^uadrosy í?ráficos 
al finf'l del informs. Esto es especi-r'.lmente conveni.inte en aqp..íllos ca-
sos en opie no son. de gr«n importancir en el te.>d:.o. Sn otrPS oc.̂ 'siones p-a-
recer.'- prudente insertar o Jo l-'rgo del manuscrito aquellos curdrop p-̂ rticu-
l.armente iraport./ntes ni tema tr.̂ tado. 

b) Títu.los de los cr.-d-ro.'- y gráficos. 

Vn- cuadio o .ilustración debe en lo posible ser identificada con in-
fo.rmación complet-:' y especjPif̂ p r̂ oerĉ  de su nronósito, nr"̂ -rral ~aa v rela-
ción con otros cuadroo'. los c'.:.'tdros deben ser nuin.'.iradas consecutiva.mento en 
ndmeros arábicos o roirianos. El número debe colocarse on la pí'.?'te superior 
ispuierda, se.ípaido en In misma linea por el t.itulo completo en m^Aclsculas, 
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por ejemplo: , 
CUADRO 1 , 

AECENTIM: UACBOiENTOS RgaioTRADOS. ANOS 1047-1,952. l 

LP.S i-'OLIIMNAS de los. cuadrosdeben. ser rXrraraonte identificadas da 
tal m.anera que el a.).adro sea-clnro por sí m.ismo., sin oue sea necosario .r-e-
ferirse al texto. Los totales deben, en lo posible, colocarse en.la parte 
superior de los renglones j hacia la izquierda de las columnas. Puede con-
siderarse la conveniencia de identificar con l.etras ma.yúsculas (A, E,) los 
gráficos, a fin de evitar -configsiones con la serie de JOS cuadros. Los cita-
dro3 y b'-'S ilustraciones colocadas am el e,T.-iéndice pueden desigaarse-de iiií'.-
nera distinta. . , 

c) Construccián de cur.drbâ  

Ouerido los detalles de un cuadro complicado no sean esenciales a 
alguna parte de la discusiónj sino que_ se sumnistran principalmente como 
referencia, deben ser presentados en un apéndice reservando para el te:¿±o 
solo un resumen de las cifras mas iaioortantes de la ríásma. 

Los cuadros que contenqan cifras que no hayan sido el resultado de 
cálculos hechos por el autor_, deben nioetrar la fuente de información, la 
cual se hará constar en iria nota al pie del cuadro• • Es'-a nota, lo mismo 
que cualesquiera otras explicaciones qae sea necesario aar aceroa de la 
tabla, se indicarán de preferencia por ¡aedio dé símbolos, tales como" as~ ' 
teriscos o letras, a fin de evitar la confusión que podría surgir con las 
cifras contenidas en el cuadro, 

d) Gráficos. 

Los gráficos .son generalmente útiles para poner de relieve los he-
chos más significativos de un,cu.adraa.. para revelar tendencias, y relacio-
nes que de otra manera escaparían a una obácrvación. bo deben,, sin e¡¡ibar-
go, hacerse gráfj.cos c/oando un adecuado arreglo visual de" las cifras en 
cuadro contribuyeran a hacer evidentes los puntos importante.s. Asirais" 
mq, un gráfico no debe ser tan coirplicado qie pai-a su comprensión sea ne-; 
cesario invertir tanto tiempo como el que sería necesario para entender • 
Iss ci.fras de un cuadro^ Las 'fuentes de información en las • cuales, segas,-
sa un gráfico, deben'ser indicadas con toda claridad. Si no está basado 
en un cuadro incluido en el infoimie, y la relación directa con otras in-
formaciones incluidas en el mismo no es evidente, debe indicarse con 'toda 
claridad, por medá.a de notss, la procedencia de la información. 

El uso de • gráficos exige afcenci.an a diversos detalles téG,iiicos. 
El tipo de gráfico a ser utiliiJado es asunto que reouiere cierto conoci-
nrient,o adquirido en el estudio de formas de presentaciá-i gráfica. Las si-
guientes dos obras pueden utilizarse como fuentes de consultas sobre el 
particular? • • . . 

Arkin, K. and Colton, H.L., "Graphs, How to Ablag and Use,Them". 
bexv York, Harper and Brothers, 1936. 
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Rigaleman, J. . "Crar-hic ".'̂ ethodq f o r fi^sentJiuedness 
StcjA svic/,/'. lítíí'.' York, i•- c'.ix'aw-HiIITbOOk Company, Inc», 1936. 

¿1 valoi" de un ,:-rf;i'ico y otras ilustraciones oe aumenta conside-
rablemente por i-ina apariencia £trectiva. bna cuidadosa presentación de 
títulos, •une seleoc:':cn ao.ecuaáe de símbolos, y en general-, un esmerado 
dibujo del î r̂dfico o on trioirlrciii a una mejor coraprensión de los hechos 
que se busca poner en evidencia. 

3«XI"6O/25 
27~XI-él/20 
3-X-63/50 
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