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INTRODUCCION

Esta guia tiene por objeto darte elementos que te permitan realizar una investigacion
al emplear los procedimientos de la fase documental.

Lo que te mostramos aqui es una posibilidad, es un camino dentro de las multiples
opciones que existen para realizar el trabajo de investigacion. Asimismo representa la
oportunidad de comprender lo que implica realizar una investigacibn como un proceso
ordenado, riguroso y sistematico de modo que sea posible comprender y explicar una
determinada problematica con vistas a encontrar una solucion posible.

Como estamos seguros de que es tu primer contacto formal con un trabajo de
investigacion que exige disciplina y seriedad, te recomendamos seguir las sugerencias,
realizar los ejercicios o consultar tus dudas cuando lo consideres necesario, pues esto te
facilitara la realizacién de tu trabajo. Por ello, te sugerimos enviar los resultados de tus
ejercicios y mantenerte en comunicacion permanente con tu asesor, a fin de que
resuelvas los problemas a que te pudieras enfrentar en la realizacion de actividades
propias de esta materia; 0 bien cuando realices alguna otra relacionada con cualquiera de
las demas materias que curses.

La guia se elabor6 bajo los siguientes criterios: considerar la de investigacion como
parte del proceso de conocimiento; valorar la fase documental de la investigacion;
emplear todo un conjunto de recursos y herramientas para ordenar y registrar la
informacién referida a un determinado objeto de estudio; asi como cumplir con los
requisitos indispensables que han de considerarse para la elaboracién de un proyecto de
investigacion. En cada apartado encontraras ejemplos y ejercicios que reforzaran y
apoyaran tu aprendizaje y que a la vez funcionaran como evaluaciones parciales para ser
tomadas en cuenta para acreditar esta asignatura.

Por dltimo, te solicitamos que nos envies tus comentarios y sugerencias a través del
asesor, ya que esto permitira revisar permanentemente la obra que tienes en las manos y
mejorar su contenido y calidad.

iBienvenido y que tengas mucho éxito!

Los autores.



UNIDAD UNO
EL PROCESO DE INVESTIGACION

1.1 Concepto y caracteristicas de la investigacién.

A lo largo de tu vida has experimentado algunas necesidades: vestir, comer, calzar,
un hogar. Pero también existen otras necesidades en el hombre, como explicar algunos
fendmenos o acontecimientos que nos inquietan, nos llaman la atencién o no sabemos su
por qué. Como estamos ciertos de que esto es frecuente, elabora una lista de al menos
10 “cosas” que te atraigan o llamen tu atencién. Por ejemplo:

* ¢ Por qué existe el dia y la noche?

* ¢ Por qué el cielo es azul?

* ¢ Por qué patrimonio y matrimonio indican conceptos diferentes?
* ¢ Cudles son las disciplinas auxiliares de la biblioteconomia?

* ¢ Existe un codigo de ética para los archivistas?

* ; Qué es la ética?

* ¢ Qué son la biblioteconomia y la archivonomia?

* ¢ Qué elementos son basicos para la clasificacion y catalogacion de una biblioteca o
archivo?

Busca y lee informacién sobre lo siguiente (puedes consultar un diccionario
filoséfico):

* :Qué es el sentido comun y cudles son sus caracteristicas?
* ¢ Qué es el conocimiento cientifico y cudles son sus caracteristicas?
Anota al menos dos ejemplos de cada uno de ellos.

Ahora, clasifica la lista que elaboraste en dos grandes grupos como te sugerimos a
continuacion:

SENTIDO COMUN CIENTIFICOS O ACADEMICOS




Con base en el ejercicio anterior, contesta las siguientes preguntas:

* ¢De cudl de los dos grupos tienes mas elementos para dar una explicacion? ¢ Por
qué?

* ¢ De cual grupo consideras que seria mas facil averiguar sus causas?
* ¢ Qué sucede con el “otro” grupo? Explicalo

* ¢ Cudl de los dos te ha causado mas “problemas” ¢ Por qué?

* Define con tus propias palabras, lo que es la investigacion.

Como observaras, dar respuesta a alguna pregunta implica recuperar parte de
nuestra experiencia practica (saber hacer) o teorica (saber pensar, conocimientos,
conceptos); nos plantea la necesidad de echar mano de un arsenal de “cosas” que hemos
venido aprendiendo a lo largo de nuestra existencia en un continuo hacer, deshacer,
rehacer.

En el caso de aquellas cosas que resolvemos con mayor facilidad, ocurre que las
relacionamos y acomodamos con base en experiencias previas similares a la situacion a
que nos enfrentamos, por nueva que ésta sea. En otras circunstancias sucede que
debemos detenernos a reflexionar cuidadosamente como hacer para dar solucién a una
problematica’. Estamos entonces ante la necesidad de sistematizar nuestro proceder para
resolver tal problematica; es decir, organizar pensamiento y accién para encontrar y
desarrollar la solucibn mas adecuada, de la que se derivaran nuevas necesidades o
situaciones paralelas; o bien, aspectos que es posible precisar mas porque tienen un
caracter mas especifico.

Este hacer - deshacer - rehacer ante una problematica definida, bien identificada, se
llama investigacion y aqui la entendemos como una préctica concreta, como un proceso
de accion - reflexion, sobre un problema (objeto de conocimiento o estudio) del que
queremos conocer sus determinantes y determinaciones’; un proceso sistematico y
riguroso que posibilite generar conocimientos nuevos sobre un cierto objeto; un proceso
l6gico que de cuenta de cada una de nuestras acciones y nos obligue a reflexionar sobre
su pertinencia o bien sobre “la organizacién estratégica de todas las operaciones que

! “Un objeto de investigacién, por mas parcial o parcelario que sea, no puede ser definido y

construido sino en funcidon de una problematica tedrica que permita someter a un sistematico
examen todos los aspectos de la realidad que le son puestos en relacién por problemas que le son
planteados [...] [por ello es preciso entender que] sin teoria no es posible ajustar ningin problema
ni interpretar ni usa sola lectura”. Bourdieu, Pierre. et. al. El oficio del socidlogo, siglo XXI, México,
1996, pp. 54-55.

" Por determinaciones se entiende aquella circunstancia que hace que la cosa sea como es.
Algunas posiciones tedricas como la aristotélica o la positivista la denominan “causa” “por qué”



intervienen en [la] produccién cientifica [de conocimientos]”; la forma mas adecuada que

permita comprender, explicar y resolver nuestro problema u objeto de investigacion.

De este modo, la investigacion como concepto y como préactica, implica dar pasos
precisos para descubrir, representar, recrear y reconstruir un determinado objeto de
conocimiento, lo que nos permitira transformarlo. La investigacién en consecuencia, nos
hace posible situar y relacionar un objeto en un contexto mas amplio y dinamico en
constante devenir, no estatico.

Por ello es importante sefialar que investigar no sélo es buscar, indagar, sino un
“procedimiento reflexivo, sisteméatico, controlado y critico que permite descubrir nuevos
hechos o datos, [construir] relaciones o leyes, en cualquier campo del conocimiento

humano™.

ACTIVIDADES

* En un diccionario general, en un diccionario filoséfico y en un diccionario de
psicologia, busca las siguientes definiciones: reflexién, sistematizacion, critica.

* Ahora contesta las siguientes preguntas:

* ¢ Qué es critica? ¢ Cuales son sus sentidos e importancia para la investigacién?
* ¢ Qué entiendes por reflexiéon y sistematizacion?

* ¢ Por qué es importante reflexionar y criticar?

* Cuando reflexionas y/o criticas, ¢lo haces “sistematicamente”?

* ¢ Cudles son tus puntos de referencia para reflexionar o criticar?

* Lee con atencion cada uno de los siguientes conceptos de investigacion y con base
en ellos realiza un cuadro comparativo en el que destagues semejanzas y
diferencias entre los autores que los elaboraron.

“El objetivo de la investigacion es descubrir respuestas a determinadas interrogantes
a través de la aplicacion de procedimientos cientificos.

La investigacion siempre tiene sus comienzos en una pregunta o problema especifico
(...) Puede llevar al descubrimiento de principios basicos, (0) al conocimiento de que tiene
una utilidad practica” (Selltiz)*.

“El proceso de investigacion esta constituido por una serie de partes intimamente
relacionadas.

La investigacion cientifica, tiene como objetivos teéricos mas grandes, dar
respuestas inteligibles, confiables y validas a preguntas especificas o problemas. Las
respuestas se dan por lo general en términos de qué (o como), dénde, cuando, de donde
y por qué. Sin embargo, no toda investigacion tiene como propdsito responder a todas las
interrogantes; existiendo la posibilidad de que trate de responder sélo a alguno de ellos.

2 Sanchez Puentes, Ricardo. Ensefiar a investigar. Una didactica nueva de la investigacion
cientifica en ciencias sociales y humanas, Ed. CESU/ANUIES, México, 1995, pp. 8-9

® Ander-Egg, Ezequiel. Introduccién a las técnicas de investigacion social, 212. Ed., El Ateneo,
México, 1998, p. 57

* Selltiz, Claire. Métodos de investigacion en las relaciones sociales. Rialp. Madrid, 1968, pp. 17-20



Toda investigacion comienza, pues, con algin tipo de interrogante” (Padua).’

“Investigacion (es la busqueda de) informacion para lograr objetivos personales e
institucionales. El logro de esos objetivos requiere analiticamente una o varias de las tres
capacidades de la inteligencia humana: describir o definir, explicar, predecir...

El trabajo de investigacién (es) la pasion que llega a apoderarse de un hombre por
averiguar la verdad de un hecho. (Permite) a través de innumerables adversidades y
contratiempos (...) contribuir a la historia humana con un conocimiento nuevo.

La investigacion es una verdadera aventura...” (Pardinas).®

“La investigacion (es un proceso que obedece a) la necesidad humana de buscar
respuesta a la aparicién y prevalencia de fendémenos en el mundo que le rodea...
(Inicialmente, el hombre) se auxilié sélo de la observacién para tratar de indagar causas y
consecuencias de los fenbmenos y realizar rudimentarias predicciones, aceptables solo
para su marco sociocultural...

“En la investigacion cientifica (...) se emplean métodos y técnicas apoyadas en
teorias que permiten hacer predicciones mas acertadas y utilizables en el quehacer del
género humanao...

“La investigacién cientifica pretende encontrar respuesta a problemas
trascendentes que el hombre se plantea y lograr hallazgos significativos que aumenten su
acervo de conocimientos (mediante) la concatenacion ldgica de una serie de etapas (...)
gue se llevan a cabo segun el método cientifico...

“La investigacion cientifica, en cualquier area del conocimiento humano, se plantea
como finalidad la descripcion, explicacion y prediccién de los fenémenos.” (Rojas) ’

e Con base en el cuadro que elaboraste, redacta una definicion personal sobre el
concepto de investigacion.

Envia a tu asesor tus respuestas.

1.2 Importancia de la investigacion. Qué investigar: Elecciéon del temay
definicion del problema de investigacion.

Desde que el hombre hizo su aparicion en la tierra, le ha intrigado todo lo que lo
rodea; por tanto, busca la forma de explicar y explicarse los acontecimientos naturales y
no naturales en los que directa e indirectamente se ve inmerso.

Una de sus principales preocupaciones ha sido encontrar la manera de satisfacer sus
necesidades bésicas. Con el paso del tiempo y la transformacion humana, sus
necesidades e intereses se diversificaron y con ello la blisqueda de respuestas a los
acontecimientos que dificilmente podia comprender: los fenbmenos naturales o las formas

® Papua, Jorge. Técnicas de investigacion aplicadas a las ciencias sociales, FCE/EIl Colegio de
México, México, 1979, pp. 28-30

® pardinas, Felipe. Metodologia y técnicas de investigacion en ciencias sociales, Siglo XXI, 322
Edicion, México, 1991, pp. 29y 235

" Rojas Soriano, Rall. Guia para realizar investigaciones sociales, Plaza y Valdéz, México, 1996,
pp. 29-31
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de relacion de los hombres entre si y de éstos con la naturaleza. En ese afan de
descubrir y explicar se encuentra el principio de la investigacion.

Conforme el hombre se ha desarrollado, también hace mas dificil su relaciéon con los
otros y con la naturaleza misma y esta situacion le resulta un tanto incomprensible; el
conocimiento que elabora se complica debido a que de acuerdo a las circunstancias que
le toca vivir, elabora conceptos o teorias que abstraen la realidad y la vuelven objeto del
pensamiento. Esto en ocasiones provoca que el hombre pierda el contacto con la
realidad. De este modo se ve la necesidad de parcializar el conocimiento de la realidad,
dirigiendo su atencién a un grupo de objetos que puede aprehender en forma mas o
menos inmediata debido a que tienen que ver con alguna situacion especifica que trata de
resolver; o bien se especializa en alguno de ellos para poder manipularlo mas
eficientemente y ponerlo a su servicio. Es a través de la investigacion, de la observacion y
reflexién cuidadosa que el hombre aprende, entiende y difunde los saberes que elabora
de los objetos, que le transmiten sus antepasados y en general de todo lo nuevo que
adquiere, crea y reelabora.

Saber, conocer, comprender, explicar, son algunos conceptos que estan
fuertemente vinculados con una forma de conocimiento caracterizado como sistemético,
simbolico, demostrable por diversos medios y referido a los distintos niveles de la
realidad: el conocimiento cientifico.

Quiza te preguntaras, ¢y esto que tiene que ver con la investigacion? Pues
sencillamente que cuando investigamos algo que nos interesa, nos llama la atencién, nos
provoca incertidumbre, nos atrapa. Cuando lo fijamos como objeto del pensamiento (de
conocimiento), lo hacemos desde la légica de un tipo especial de investigacion: la
cientifica y que aqui hemos aludido como sistematizada. Para poderla emprender, lo
hacemos -consciente o inconscientemente- desde una cierta visiéon del mundo: humana,
es decir filoséfica; con ciertos valores, ética; social; cientifica. Aspectos éstos de los que
se ocupa la epistemologia.

Por ello, al considerar las respuestas que pudiste dar a las preguntas que
constantemente te hemos hecho, podemos decir que td, al igual que todos los hombres,
piensas y das respuesta a través de tus experiencias; pero también te interrogas y
respondes a partir de un cuerpo de conocimientos que dan cuenta de la forma como nos
relacionamos con el mundo al establecer lo que se denomina la relacién cognoscitiva
sujeto cognoscente (investigador) - objeto de conocimiento (objeto de estudio)®.

La epistemologia es una disciplina filosofica de practicamente reciente factura. Se
ocupa de estudiar los problemas referidos a la forma de conocimiento que denominamos
cientifico. En virtud de que los cientificos dificiimente se ocupan de explicar lo que
entienden por “ciencia”, desde la epistemologia se hace posible la reflexion sobre las
caracteristicas de este tipo de conocimiento; estudia su génesis y estructura; la
produccion del conocimiento cientifico desde el punto de vista l6gico (coherencia, orden,
validez de las proposiciones cientificas), linglistico (significado, sentido de conceptos,
definiciones, términos como ley, teoria, observacion, experimentacion, verificacion,
etcétera), historico (condiciones politicas, econémicas y sociales que permiten la aparicion

® Ver Shaff Adam. “Los modelos de conocimiento” en Historia y verdad, Grijalbo, México, 1980.

11



de la ciencia, las ciencias y sus explicaciones, circunstancias que propician su cambio,
sus relaciones con la sociedad, la forma como influye en ésta para provocar su
transformacion), ideoldgico (proyecto politico al que responde, la manera de pensar al
mundo, a la sociedad, al hombre, sus implicaciones éticas, de valor), identificar el para
qué (sentido, finalidad) de las ciencias, asi como el por qué hay ciencias “mas
desarrolladas” que otras, etcétera.

Esta disciplina es importante y se empieza a desarrollar por los fil6sofos
principalmente, debido a la necesidad de resolver problemas dejados de lado por los
“cientificos” al especializarse en algin nivel de la realidad (natural, histérico - social,
humano - individual) o en algun objeto muy singular de cualquiera de estos niveles.

La epistemologia a menudo es confundida con la teoria del conocimiento o
gnoseologia. No hay que olvidar que esta ultima se refiere al problema del conocimiento,
pero en forma general, a la relacion sujeto - objeto, al origen, limites y posibilidades del
conocimiento; y como ya se explico, la epistemologia se ocupa del conocimiento en su
forma cientifica y de ahi su especificidad como disciplina. Posturas como el positivismo
contemporaneo la tratan como Teoria de la Ciencia como si fuera posible hablar de UNA
teoria para todas las ciencias y, en otros casos, es entendida como filosofia de la ciencia.

Episteme en la tradicién griega -platnica y aristotélica- es el grado de conocimiento
bien fundado en la razén (Aristételes), verdadero y preciso (Platon), diferente a la doxa u
opinibn comun derivada de los datos que nos proporcionan los sentidos y por ello
probablemente falso y equivoco. Episteme fue traducido por los latinos como sapere y
luego como scientia de donde llegé a nosotros como Ciencia®.

Como te habras dado cuenta, investigar implica tomar una postura tedrico- filoséfica
gue hacemos consciente con el pensar epistemoldgico. Por eso cuando tenemos alguna
inquietud y nos abocamos a darle respuesta, si nos situamos en el ambito de la
investigacion cientifica, nos encaminamos hacia un acto reflexivo al plantearnos qué
investigar. Asi, cuando tienes un problema y la necesidad urgente de resolverlo, ¢qué es
lo primero que haces, sino simple y sencillamente elegir y delimitar claramente lo que lo
provoca? De este modo nos planteamos el problema: generalmente en forma de
pregunta. Por ejemplo, ¢qué son la Biblioteconomia y la Archivonomia? ¢De qué se
ocupan, cual es su objeto de estudio? ¢Estas profesiones son socialmente necesarias?
¢Qué justifica su existencia? Estas son inquietudes y queremos resolverlas, por ello te
pedimos que en el ejercicio siguiente, listes en orden de importancia qué es lo primero
gue harias, con qué continuarias y asi hasta considerar el Gltimo paso para resolver
alguna de las anteriores preguntas.

Considera al menos cinco pasos diferentes. Recuerda que toda jerarquizacion se
sustenta en un criterio acorde con el problema que se intenta resolver o esbozar.

Envia tus respuestas a tu asesor.

° Para profundizar mas en el tema te sugerimos ver: P. Thullier. “Filosofia de la ciencia o
epistemologia” en Mardones y Ursua. Filosofia de las ciencias humanas y sociales, Fontamara,
México, 1987, pp. 4 y SS.; Vazquez, Héctor. Sobre la epistemologia y la metodologia de la ciencia
social, Ed. Textos UAP, Universidad Auténoma de Puebla, México, 1984; Rivadeo Ana Ma.
Epistemologia y politica en Kant, ENEP Acatlan/UNAM, México, 1987, caps. Il y lll; Garcia
Morente, Manuel. Lecciones preliminares de filosofia, Porrta, México, 1987, lecciones I, Il y IlI.
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1.3 Funcion y fases de lainvestigacion.

Te habrés dado cuenta de que toda busqueda de respuestas nos sitla en un proceso
gue desemboca en la solucion de nuestros problemas. En este sentido, iniciamos con la
formulacion de ideas que nos “atrapen” para empezar una investigacion, pero también
nos situamos en la fase llamada exploratoria; es decir ese momento en el que nos
ubicamos para acercarnos informacion y para recolectar datos que nos ayuden a crear un
cuerpo tedrico que nos permita explicar y comprender nuestro objeto de estudio.

De hecho cualquier idea puede transformarse en una investigacion o por lo menos
plantearse como una problematica susceptible de investigarse. Sin embargo, ésta se
presenta de manera vaga, imprecisa 0 muy general, por lo tanto se requiere transformarla
en un problema concreto de investigacion y esto es posible del siguiente modo:

* Ubicar el area a la que pertenece nuestra problematica;

* Introducirse en el area en cuestion;

* Entrevistarnos con investigadores, profesores, especialistas en el area;
* Buscar y leer articulos, textos, libros que hablen sobre el tema; y

* Averiguar qué estudios, investigaciones y/o trabajos se han escrito con anterioridad
sobre la tematica que nos ocupa o que al menos se relacione con ella.

¢Por qué hacer todo esto antes de empezar a investigar propiamente?, te
preguntaras. Pues he aqui algunas razones que te orientaran en primera instancia:

* No duplicar esfuerzos.

* Al investigar las tematicas que otros hayan abordado, hacerlo con un enfoque
diferente o tomando en consideracion factores no abordados o tratados con poca
profundidad.

* Leer, preguntar, buscar informacion para poder esbozar con mayor claridad el
problema u objeto de investigacién y asi estructurar formalmente el trabajo.

* Seleccionar la perspectiva o enfoque tedrico que se trabajard. Cuando leemos,
preguntamos, en realidad buscamos elementos (informacion, datos) para
fundamentar nuestro trabajo. Le damos cierta perspectiva, teorizamos  sobre el
problema u objeto. Ademas, al investigar, se trata de ser innovador, resolver
problemas practicos o contribuir al desarrollo de una postura tedrica a través de la
critica, el andlisis, la propuesta; lo que a su vez nos permite elaborar el marco
tedrico.

De este modo, ya podemos esbozar el proceso que se sigue en una investigacion®®
identificar en forma esquematica los siguientes elementos™*:

* Concebir la idea a investigar;

" Teoria: Theorein. Dar razén de un objeto.
% Tomado de Hernandez Samieri, Roberto. et. al. Metodologia de la investigacién, 22 ed., Mc
Graw-Hill, México, 1998. p. XXVI. Es importante destacar que para realizar investigaciones no
existe una receta ni pasos establecidos rigurosamente, lo que te presentamos son sugerencias que
no significan tomarlos al pie de la letra. En esto se es muy flexible y dependera del tipo de
ilrlwestigacién que hagamos, como veremos mas adelante.

Idem
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* Elaborar el planteamiento de la investigacion;

* Elaborar una justificacion y objetivos de la investigacion;

* Elaborar un marco teorico;

* Definir el tipo de investigacion;

* Establecer hipoétesis;

* Elaborar el disefio de investigacion;

* Seleccionar muestra (Si es necesario);

* Recolectar de los datos (en forma documental o de campo);
* Analizar los datos; y

* Presentar los resultados.

Con base en la siguiente pregunta: ¢Qué son la Archivonomia y la Biblioteconomia?
desarrolla los tres primeros puntos listados arriba.

Envia tus respuestas a tu asesor
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14 La necesidad del método. Distincion entre metodologia, método y técnica.

Toda actividad productiva se realiza en forma cuidadosa, ordenada. Requiere que
aquello que pensamos, reflexionamos, se conjugue con una parte “practica”, con la
realizacion de ciertas “operaciones ldgicas” para generar conocimientos sobre un cierto
objeto de estudio. Tales operaciones, en suma, son un saber que guia y regula el actuar e
inspira acciones a realizar para aprehender ese objeto.

La necesidad del método consiste en la conciencia de nuestro operar - reflexivo; en
entender que una accién se desprende y esta articulada con otra; que no es autébnoma;
que esta determinada y a su vez determina otras acciones que llevan al investigador al
conocimiento de su objeto.

Regularmente, por el sentido comin se tiende a expresarse que método es el
conjunto de pasos ordenados para alcanzar un fin o que metodologia es el estudio del
método y que técnica es la forma en cémo llevar a cabo la investigacion.

Sin embargo, es preciso distinguir que estos tres conceptos son diferentes y tienden
a ser confundidos. Hay autores” que practicamente los tratan como si fueran sinénimos,
aunque estos conceptos se refieren a tres momentos del proceso de investigacion bien
diferenciados y situados a distinto nivel.

Por metodologia, entendamos la reflexién sobre la forma mas conveniente de llevar a
cabo una cierta investigacion. Es lo que J. A. Alonso llama la etapa intermedia®™. Es la
parte que conecta la teorizacion hecha sobre el objeto con la forma de atraparlo.

Por ejemplo, si quieres saber qué es la biblioteconomia o la archivonomia y cudl es
su objeto de estudio, es necesario pensar si la forma mas adecuada de buscar es en un
diccionario o bien acudir con un archivista o un bibliotecario.

Ahora lee con atencion el siguiente texto referente al problema del método*:

“Ante la primera pregunta obvia de si se debe hablar del método o de los métodos,
lo que se advierte es una tremenda confusion y desorden entre las opiniones de los
cientificos sociales. La causa de la multiplicidad de sentidos que se dan al término método
reside basicamente en que se usa para designar diversos procedimientos situados a muy
distintos niveles, a diferentes grados de abstraccion, o al modo como influyen en las
etapas mas o menos concretas del proceso de investigacién empirica.

Grawitz propone una primera diferenciacién que puede ser muy util para clarificar
la discusion desde los comienzos. En ella se distinguen cuatro sentidos fundamentales:

a) Método en sentido filosofico: es el nivel mas alto de abstraccién y designa los
procedimientos logicos, inherentes a toda investigacion cientifica y, por tanto,
independientes de todo contenido concreto, que debe seguir el investigador para obtener
la verdad y verificarla. Asi se habla del método materialista o del método idealista.

b) Método como actitud concreta frente al objeto: propuesta la posicion filosofica
anterior, el método en este nivel dicta los modos concretos de organizar la investigacion,

™ Como es el caso de Felipe Pardinas. Op. Cit
12 Alonso, José Antonio. Metodologia, Editorial Edicol, México, 1989
'3 Ibidem, p. 11
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de manera precisa y completa. Por ejemplo, el método experimental o el método clinico.

c¢) El método ligado a una tentativa de explicacion se refiere mads o menos a una
determinada posicion filoséfica y como tal influye en las etapas de la investigacién. A este
nivel se habla en ciencias sociales del método dialéctico o del método funcional.

d) El método ligado a un ambito particular: asi el método histérico o el método
sicoanalitico [sic]. En este nivel, el método se refiere a un dominio especifico e implica
una manera propia de actuar.”

Por lo que concierne a la técnica, ésta se puede entender como un conjunto de
instrumentos operativos rigurosos, de herramientas bien definidas como lo son las fichas
de trabajo, bibliogréficas, hemerograficas o la entrevista, la encuesta, el cuestionario y la
observacion, susceptibles de ser ajustadas y aplicadas en repetidas ocasiones y que
dependen del objetivo buscado y del método de investigacion.

Por eso, si atendemos a los incisos b y ¢, propuestos en el texto anterior, te diremos
que son los sentidos que seguiremos en la presente guia, con la acotacion de que es
preciso puntear los “pasos” que realizaremos a lo largo de la investigacion y siguiendo a
Rojas Soriano y Cazares™, consideramos también a la técnica como el conjunto de reglas
y operaciones para el manejo de los instrumentos y que auxilia al investigador en la
aplicacién de los métodos; facilita la organizacién, la coherencia y la economia de
esfuerzos durante el desarrollo de la investigacion y es aplicable independientemente del
area de estudio.

Con base en lo anterior, contesta las siguientes preguntas y reconstruye tus
conceptos.

* ¢ Cudl es la diferencia entre metodologia, método y técnica?

* ¢ Cudles son las caracteristicas propias de cada una?

* ¢ En qué nivel del proceso de investigacion se sitla cada uno?
* Da un ejemplo de cada uno de ellos.

Envia tus respuestas a tu asesor.

' Rojas Soriano, Rall. Guia para realizar investigaciones sociales, Porrtia-UNAM, México, 1980 y
Cézares Hernandez, Laura, et. al. Técnicas actuales de investigacion documental, Trillas-UAM,
México, 1980
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1.5. Lainvestigacion en el contexto de la Archivonomiay la Biblioteconomia

Seguramente ya te habrads preguntado si es tan dificil investigar y la respuesta que
ofrecemos a esta pregunta es que investigar implica rigor tedrico - metodolégico,
compromiso y disciplina para producir, verificar, explorar y exponer conocimientos; lo que
lograremos si desde un principio tenemos clara la idea de aquello que nos interesa
conocer (objeto de estudio) y que resiste las preguntas que podemos plantearle.

A partir de los anteriores criterios, debemos elaborar un proyecto de investigacion
que incluya entre otros aspectos, los que relacionamos en el cuadro de la siguiente
pagina, que es solamente una pequefa sintesis que pretende dejar claros los elementos
que debes considerar en cada aspecto de un proyecto de investigacibn y que
invariablemente tendras que realizar cada vez que te propongas producir conocimiento.
Solo recuerda que lo que te planteamos en la presente guia ayudara en la elaboracion de
cualquier trabajo escrito que necesites entregar. Aqui lo enmarcamos en un proyecto de
investigacion, porque nos parece un ejercicio mucho mas completo, pero de ninguna
manera es el Unico.

Asimismo, la indicacion que te hacemos es que para continuar el trabajo planteado
en la guia, lo hagas con base en la problematica especifica de ¢Qué son la
biblioteconomia y la archivonomia? Cabe sefialar por Gltimo que cada fase del proceso en
adelante te la iremos ejemplificando y por ello tendras que realizar adecuadamente cada
ejercicio que te propongamos.

Elementos para un proyecto de investigacion

ASPECTOS A CONSIDERAR DEFINICION OUE DESEAMOS CONCRETAR
Eleccion, delimitacion y planteamiento Qué investigar (tema o cuestion a investigar)
del problema Objeto de estudio (problema concreto a investigar)
Justificacion de la investigacion Por qué ese tema y no otro

Necesidad de la investigacion

Razones académicas, sociales, personales

Objetivos de investigacion: Para qué (finalidades de la investigacion

a) General (toda la investigacion)

b) Particulares (un capitulo o parte de la
investigacion)

c) Especificos (un tema de algn
capitulo o parte de la investigacion

1. Marco tedrico Enfoque que permite comprender-explicar el
objeto de estudio.
Dénde fundamente mis proposiciones,
conceptos y definiciones.

2. Aparato critico Sistema de notas, comentarios, referencias a pie

de pagina; comentarios entre paréntesis,
corchetes en o el margen del texto.

3. Metodologia Reflexion sobre cémo llevar a cabo la
a) Método investigacion; definicion del procedimiento,
b) Técnicas---herramientas instrumentos y calendarizaciones de actividades
¢) Cronograma de investigacion.

4. Esquema de investigacion Capitulos y subcapitulos o partes en que se

divide la investigacion derivados de los
objetivos de ésta.

5. Fuentes de informacion Bibliografia consultada y/o de probable
consulta.

Centros de documentacion o bases de datos,
etcétera.
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UNIDAD DOS

LA INVESTIGACION DOCUMENTAL COMO UNA FASE DEL PROCESO DE
INVESTIGACION

2.1 Documento e informacion: concepto y caracteristicas

Después de lo estudiado en la unidad anterior, consideramos que una investigacion
no parte de cero. Tenemos alguna idea previa sobre el tema; debemos consultar e
informarnos sobre lo que ya se ha investigado del mismo tema y ademas debemos
realizar un primer contacto con el problema a estudiar. Esta es una primera fase del
proceso de investigacion denominada fase exploratoria.

El objetivo de esta fase es familiarizarnos con los conocimientos existentes dentro
del campo al que pertenece el objeto de investigacion. A decir de algunos autores como
Ander-Egg, esta fase consta de cuatro tareas principales:

1. Consulta y recopilacién documental

2. Consulta de mapas

3. Contacto global o primer abordaje con la realidad
4. Consulta a informantes clave

En esta parte de nuestra guia nos centraremos en los primeros tres puntos, sélo
gque antes de empezar es importante que tengamos clara la diferencia entre documento e
informacion.

Los documentos “son [registros de] hechos o rastros de ‘algo’ que ha pasado, de
ahi que como ‘testimonios’ que proporcionan informacién, datos o cifras, constituyan un
tipo de material muy Gtil para la investigacion social”*®, necesariamente deben estar
plasmados sobre un soporte (papel, electronico, magnético, etc.), cualquiera que éste
sea.

Tenemos entonces, por documentos los libros, revistas, investigaciones, informes,
documentos escritos, mapas, periédicos, obras literarias, etc., elaborados por una
persona o un grupo de personas, organizaciones e instituciones.

Informacion es el contenido dado en cifras, datos, comentarios u opiniones que se
encuentran en los documentos (sin importar el tipo de soporte). No necesariamente estan
plasmados en un soporte documental. En ocasiones puede ser considerada la
informacién en forma oral. Por ejemplo cuando solicitamos informacion sobre una persona
0 compafiero, las referencias son en forma oral o escritas. En el primer caso, puede que
la informacion conseguida sea algo vaga o ambigua, por lo que debemos someterla a
verificaciébn y documentarnos. Entonces un documento nos da informacion algo mas
fidedigna.

Lista tres ejemplos de documentos y tres de informacion:

> Ander-Egg, Ezquiel. Op. cit., p.142
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2.2 Investigacion documental y exploraciéon: qué y donde investigar.

Una vez explicado qué es un documento y qué es la informacion, pasaremos a
revisar la literatura sobre el tema que vamos a investigar. En nuestro caso sera sobre el
tema ¢Qué son la biblioteconomiay la archivonomia?

La revision de la literatura consiste en detectar, obtener y consultar la bibliografia y
otros materiales de utilidad para los propositos de la investigacion; es decir, para extraer
y recopilar informacion relevante y necesaria para la investigacion. Esta debe ser
selectiva, o sea, tratar de evitar el “habito coleccionista” asi como la “busqueda a ciegas”.
Como no existe una guia que indique qué documentos son importantes y cuéles no lo
son, lo fundamental es tener presente la finalidad de la investigacion para evitar el
fendmeno “bola de nieve”, que en palabras de Ander-Egg quiere decir que “un documento
remite a otro y asi sucesivamente, con lo cual se pueden encontrar pistas interesantes o

quedar ‘ahogado’ y ‘aplastado’ por el afan de recopilar todo™®:

Entre la vasta gama de material documental que existe, mencionamos algunos de los
gue pueden cambiar de acuerdo a las circunstancias que rodean la problematica de
investigacion, asi tenemos:

* documentos histoéricos

* documentos estadisticos (local, regional, nacional e internacional)
* informes y estudios

* memorias y anuarios

* documentos oficiales

* archivos privados

* documentos personales

* prensa (diarios, periodicos, semanarios, revistas, etc.)

* documentacion indirecta

* documentos graficos (fotografias, peliculas, pintura, etc.)

* documentos orales (discos, grabaciones magnetofdnicas, etc.)

Estas son conocidas o denominadas como fuentes de informacion.

Elabora un listado con los posibles documentos e informacién que piensas que
pueden servirnos para iniciar nuestro trabajo de investigacion y escribe la justificacion de
por gqué incluiste esa informacién y esos documentos. No olvides que s6lo es general y el
tema es ¢Qué son la biblioteconomia y la archivonomia?

DOCUMENTOS JUSTIFICACION

'® |bidem, p.143
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Una vez que hemos elegido nuestras probables fuentes de informacién, el siguiente
paso que se sugiere es llevar a cabo la revision de la literatura. A partir de esto, las
preguntas que nos surgen y que seguramente compartirds con nosotros son: ¢para qué
hacer unarevision de la literatura?, y, ¢qué objeto tiene llevarla a cabo?

Asi que vamos a responderlas conjuntamente. Para empezar, te solicitamos que
escribas cinco razones del por qué hacer una revision de la literatura o en su defecto de
por qué no hacerla o que parezca innecesaria:

o bk D PE

Debemos hacer una revisiéon de la literatura para tomar en cuenta lo que ya se ha
hecho (no olvides que no se trata de descubrir el hilo negro) y asi proponer, cambiar,
modificar o simplemente verificar los conocimientos que deseamos llevar a cabo. Pero
nos estamos adelantando.

Al revisar lo que existe sobre el tema de investigacién tenemos entre otros propdsitos
fundamentales los siguientes:

1. Informar sobre lo que se dice o ha dicho del tema o problema en cuestion.

2. Proporcionar una orientacion inicial que permita una mejor formulacién y delimitacién
del problema.

3. Economizar esfuerzos; es decir evitar la busqueda de datos e informacion ya
obtenidas, no investigar lo que ya esté investigado.

Ahora escribe en cinco renglones y con tus propias palabras sobre por qué revisar la
literatura que existe sobre el tema de investigacién que nos ocupa.
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Una vez que hemos discernido sobre lo anterior, es conveniente clasificar la informacion
en documentos primarios, secundarios y terciarios. ¢Cual es la razén de ello? Bueno,
recuerda que al principio de la unidad hablamos de la diferencia entre informacion y
documento. Todos los documentos nos dan alguna informacién, pero no toda es relevante
para lo que necesitamos o queremos hacer. De esta manera, los documentos primarios
son aquellos documentos originales, que proporcionan datos de primera mano; por
ejemplo:

* libros

* publicaciones periodicas

* informes cientificos y técnicos

* informes de organismos internacionales

* actas de congresos y simposia

* tesis, monografias

* normas

* documentos graficos, etc.

Los documentos secundarios proporcionan datos sobre como y dénde hallar
documentos primarios, es decir dénde encontrar informacién. Entre otros podemos
mencionar:

1. Boletines o revistas de resumenes bibliograficos; los famosos abstracts que
contienen resimenes de articulos y otras publicaciones.

2. Catalogos que contienen descripciones bibliograficas, con informacion suficiente
para acceder a documentos escritos.

3. Repertorios y directorios en donde encontramos listas de organizaciones,
instituciones y personas que puedan suministrar informacion.

4. Anuarios que resumen los sucesos acaecidos durante ese periodo.

5. Current contents, que proporcionan peridodicamente referencias de los contenidos de
las principales revistas de un determinado campo del conocimiento.

6. Pies de pagina de libros o articulos y ensayos o cualquier publicacién

Por dltimo, tenemos los documentos terciarios u obras de referencia y consulta
generales, como suelen llamarle algunos autores. Estos tratan de obras que abarcan
temas diversos, dentro de los cuales pueden encontrarse referencias a cuestiones
gue son de interés para la investigacion. Podemos mencionar, entro otros, los
siguientes:

* Enciclopedias
* Diccionarios

* Tesaurus: Estos son listas de términos afines, normalizados de acuerdo con un
lenguaje documental.

* Atlas
* Guias
* Almanagues
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* Bibliografias por autor, tematicas, anotadas, exhaustivas, selectivas, etc.
* Biografias y diccionarios biogréficos
* Memorias, etc.

Ahora que ya tienes una idea general de los documentos, de la informacién y como
clasificarla, del tema ¢Qué son la biblioteconomia y la archivonomia?, indica qué
documentos primarios, secundarios y terciarios propones utilizar para su desarrollo:

PRIMARIOS SECUNDARIOS TERICARIOS

Ya identificados los documentos, y hecha su clasificacion, ha llegado el momento de
ubicarlos fisicamente en las fuentes de informacion documental, que es el tema de
nuestro siguiente apartado.
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2.3 Fuentes de informacién documental

La primera pregunta que surge, una vez que podemos dar inicio a la recopilacién de
documentos es, ¢dbénde buscarlos? Y después, ¢cOmo tener acceso 0 procurarnos la
informacién? Vamos a responder cada pregunta poco a poco. Primero es importante que
tomemos en cuenta que no siempre se pueden localizar todos los documentos en un solo
lugar o que no todos estan disponibles. Para ello hay que plantearnos algunas estrategias
para obtener tal o cual informacién, y que veremos mas adelante.

Las fuentes documentales o de informaciébn son las entidades y centros
especializados en proporcionar informacién, entre los que encontramos:

* Archivos
* Bibliotecas
* Centros de informacion

*y para estar al dia con las nuevas tecnologias incluiremos la Internet

Antes de ir directamente a esos lugares es bueno que sepamos qué son, cOmo estan
constituidos y como obtener la informacion que buscamos.

2.3.1 El archivo

Si retomamos la definicion de Ario Garza Mercado, en cuanto a lo que es un archivo,
diremos que en él se coleccionan “los documentos que una institucion produce y recibe,
en calidad de fuentes primarias, en ejercicio de funciones, con el propdsito de registrar la
historia de los asuntos que tramita, fundamentar sus decisiones y comprobar los hechos
relativos a ambas™’: por otro lado, Shellenberg, destacado archivista norteamericano,
define los archivos como “aquellos registros - documentos de cualquier institucion publica
o privada que hayan sido considerados [y que] merecen su conservacién permanente con
fines de referencia o de investigacion y que han sido depositados o seleccionados para

ser guardados en una institucién archivistica™?®

Al analizar ambas definiciones nos encontramos con que el archivo es mucho mas
gue el lugar donde se guardan o conservan los documentos, también son todos aquellos
documentos y medios de informacion sistematicamente organizados con base en
normas técnicas y precisas para facilitar la conservacion, organizacion, utilizacion y
publicacion de los documentos.

Hay que recordar que cuando se habla de documentos, nos referimos a todos
aquéllos que genera una persona fisica o moral y que los utiliza en forma plena, de
manera permanente o temporal y que después de cierto tiempo estos documentos
puedan ser empleados nuevamente.

¢Podrias ejemplificar algunos documentos que utilicen las personas fisicas y las
personas morales? ¢ Qué documentos crees que usen? ¢Seran los mismos? Anétalos.

" Garza Mercado, Ario. Manual de técnicas de investigacién para estudiantes en ciencias sociales,
423 ed., Harla/Comex, México, 1984, p. 72

'8 Citado por Ernesto de la Torre Villar. Metodologia de la investigacion bibliografica, archivistica y
documental, McGraw Hill, México, 1990, p. 98
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PERSONAS FiSICAS PERSONAS MORALES

No todos los archivos son de acceso publico, de hecho sélo los archivos histéricos son
considerados como fuentes documentales para los investigadores, por la facilidad que
otorgan para consultar su acervo y que son los que nos interesan, porque los
“documentos histéricos pueden provocar u originar nuevas gestiones o tramites
administrativos, servir de apoyo a la actividad presente..”*® o para comprender
situaciones presentes a través del andlisis documental del pasado.

LECTURA

Para no aburrirte, te invitamos a que consultes el texto de Ernesto de la Torre Villar y
leas el apartado titulado La investigacién en los Archivos. Registro y utilizacién de los
manuscritos, en el anexo 1 de la presente guia, y contesta las siguientes preguntas:

* ¢ Qué es un archivo?

* ¢ Cuantos tipos de archivos existen? ¢ Como se les nombra?
* ¢ Por qué no debemos hablar de archivo “muerto”?

* ¢ Qué documentos conservan los archivos histéricos?

* ¢ Qué es la archivalia?

* ; Como se clasifican los documentos en un archivo historico?
* Elabora un resumen de este apartado.

Envia tus respuestas a tu asesor

9 Ibidem, p. 98
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2.3.2 Labiblioteca.

La biblioteca tal vez sea la fuente documental mas socorrida por los investigadores y
los estudiantes, pero a pesar de ello es la menos conocida en su estructura y
funcionamiento. La idea es conocerla bien para aprovechar todo el caudal de informacién
que nos puede brindar.

Empecemos por entender qué es una biblioteca y su definicién: “La biblioteca
colecciona fuentes primarias y secundarias con el propdsito de conservar, transmitir y

difundir el conocimiento™.

La biblioteca actual tiene para si no sélo el manejo, custodia y difusién de los libros
sino de todo tipo de acervos impresos, microformas y audiovisuales; de ahi que muchas
de ellas manejen colecciones que concentran informacién relevante. Los acervos con los
gue cuenta la mayoria de las bibliotecas universitarias son las siguientes:

* Hemeroteca
* Audioteca
* Videoteca
* Mapoteca

Por lo tanto, la biblioteca es un instrumento mas de trabajo, estudio e
investigacion.

No nos detendremos mucho en ella, porque méas adelante daremos un paseo por una
de ellas y procuraremos conocerla en toda su estructura y funcionamiento.

2.3.3 Los centros de informacion.

El centro de informacién se distingue del centro de documentacién o documental
porque el primero “concede prioridad a las tareas de seleccionar, almacenar, organizar,
comparar, valorar, sintetizar, editar y proporcionar informacién en lugar de

documentos™,

¢ Recuerdas lo que es un documento y lo que es la informacién?

Algo que es importante destacar es que los centros de informacién tienen disponibles
los datos, los informes, etcétera, para los usuarios por una modica cantidad .

Algunos centros de informacion trabajan con referencias bibliograficas, como las
bases de datos”, otros, en cambio, trabajan en forma exclusiva con datos estadisticos,
como INEGI, CONAPO, BANCO DE MEXICO. Existen otros centros como INFOTEC y el

? Garza Mercado, Ario. Op. cit., p. 74

*! Ibidem, p.80

" Lo de “médica cantidad” es un decir. El precio depende del tipo de informacién que se busque, el
lugar de acceso (en el pais o en el extranjero), el tiempo en recuperar la informacioén, la actualidad
de la informacién que se buscay la cantidad que se requiera de la misma.

“ A decir de los expertos, estas bases pueden contener informacién referencial como fichas
bibliograficas o hemerograficas o también contener la informacién completa, por ejemplo el texto
completo de un articulo de revista, informacién especializada, etc.
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centro de informacion de CONACYT, que ademas de referencias bibliograficas, datos
estadisticos, ofrecen informacion administrativa, cientifica y/o técnica.

Estos centros se auxilian de terminales y computadoras, y basan sus servicios en la
rapidez y actualidad de su informacién, entre mas reciente mejor. Las ventajas que
representa son: rapidez, actualidad y variedad de referencias sobre un mismo tema, que
se trabaja en el ambito mundial. El inconveniente tal vez sea el costo por obtener la
informacién. Algunos centros cotizan sus servicios en dolares.

2.3.4 Internet.

De Internet no hay mucho que decir, pero no es considerada como una fuente
documental sino como un medio para obtener informacion, a decir de algunos
especialistas “es una red de transmision de datos, de informacion”. Independientemente
de lo anterior, su uso es cada vez mas difundido y el acceso facilita el trabajo de buscar
informacién actualizada y con un precio mucho mas accesible, en algunos casos, que la
de los centros de informacion. Sin embargo, también existe en sus paginas informacion
gue es necesario pagar a traves de una tarjeta de crédito.

¢Has utilizado Internet? ¢;Qué has encontrado en sus paginas? ¢Alguna vez has
buscado datos que te puedan servir para un trabajo de investigacién ya sea laboral o
escolar? De ser asi, cuéntanos tu experiencia; en caso contrario, te invitamos, en cuanto
te sea posible, a darte un paseo por las paginas de este fascinante medio de procurar
informacioén.

Ahora que conocemos teéricamente estos lugares, ya podemos visitarlos; asi que
empezaremos por el mas comun o “conocido”: la biblioteca.

Antes de emprender el camino a la biblioteca, averigua y responde las siguientes
preguntas:

1. ¢ Existen bibliotecas en tu ciudad o localidad?

2. ¢(Cual es el nombre de la biblioteca de mayor importancia de tu comunidad o
localidad?

3. ¢, Qué servicios ofrece?

Marca todos aquellos puntos que no te sean conocidos:

El catalogo

El revistero

Las revistas bibliograficas

La estanteria abierta y cerrada
La clasificacién decimal Dewey
Los diccionarios

N o o bk wDdRE

Los resimenes
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8. El Diccionario de la Real Academia
9. La clave
10. La sala de las revistas

Envia tus respuestas a tu asesor

Ahora vayamonos a una biblioteca, pero llévanos contigo, antes de pasar al siguiente
punto.

En estos momentos estas en la puerta de la biblioteca, anota su nombre y su
direccion:

Busca los ficheros. Si no sabes dénde estan, pregunta al bibliotecario.
El catalogo es la clave de la biblioteca. En él se encuentra la informacién
correspondiente a cada libro de la institucion. A veces hay tres fichas por libro porque se

pueden localizar por autor, por titulo y por tema. Las fichas estan ordenadas
alfabéticamente. Ahora realiza las siguientes actividades:

1. ¢ Coémo esta organizado el catélogo-fichero?

2. Copia textualmente tres fichas: una por autor, otra por titulo y otra por materia.

POR AUTOR
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POR TITULO

POR MATERIA

3. Del catalogo-fichero por materia, copia tres temas de cada una de las letras que se
te piden:

TRES TEMAS CON C TRES TEMAS CON G

TRES TEMAS CON M TRES TEMAS CON S

Envia tus respuestas atu asesor.
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Busca en la biblioteca donde te encuentras el texto titulado Técnicas de
investigacién social. ¢En qué fichero habra que buscarlo? Si no lo sabes, pregunta al
bibliotecario o en caso de que no esté disponible, pide al bibliotecario que lo encargue.

Si encontraste la tarjeta, te habras dado cuenta que el autor es Ezequiel Ander-Egg,
el multicitado texto de esta guia. La ficha que tienes enfrente es mas o menos asi:

300.18 Técnicas de Investigacion Social

A52 Ander-Egg, Ezequiel

1983
Técnicas de Investigacién Social /
Ezequiel Ander-Egg.-; 192, ed. --
Buenos Aires: Humanitas, 1983
500 p. -- (Coleccion Guidance; 46)

23785

Fijate en el nimero del lado superior izquierdo. Es lo que se llama clasificacion y
sirve de guia para hallar el libro en la estanteria de la biblioteca. Es probable que la ficha
gque te presentamos sea diferente al que encontraste en la biblioteca, pero no te asustes,
ello se debe a que la clave puede estar dentro de alguno de estos dos sistemas de
clasificacion:

1. Clasificacién Decimal Dewey

2. Clasificacién de la Biblioteca del Congreso o LC (por sus siglas en inglés)

La numeracion de esta ficha que te presentamos corresponde al sistema de
clasificacién decimal Dewey.

Las bibliotecas mexicanas emplean uno de los dos sistemas para clasificar sus libros
¢, Cual es el sistema de clasificacion que emplea la biblioteca que estas visitando?

Es importante que sepas bien qué significa cada dato que se da en la tarjeta o ficha
catalogréafica para que no te confundas a la hora de que hablemos de las fichas
bibliograficas que son tema de nuestra siguiente unidad. He aqui el esquema:

Técnicas de Investigacion Social Titulo,
Ander-Egg, Ezequiel mencién,

de responsabilidad

mencién de edicién

pie de imprenta

Pl

gcnicas de Investigacion Socra
Ezequiel Ander-Egg.-; 19* ED--
Buenos Aires: Humanitas, 1983

Clasifizién

No. de pags. y serie

500 p. — (Coleccion Guidance; 46

23785
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Ahora busca en el fichero de autor Ander-Egg, Ezequiel y verifica si existe una ficha
en la que diga Técnicas de investigacion social y que esté listada bajo el nombre del
autor. Si no la encuentras, ya sabes qué tienes que hacer.

Después busca Investigacion en el fichero por tema y constata si esta el libro de
Ander-Egg; si no encuentras Técnicas de investigacion social, busca en investigacién qué
otros libros existen sobre el temay lista al menos cinco.

1.
2.

4.
5.

¢, Cudl fue el propdsito de haber buscado por tres caminos diferentes la misma ficha?
Describe las razones:

De busqueda:

De relacion:

De comparacioén:

Si buscas un tema especifico, es posible que te topes con fichas que puedan
contener sugerencias de otros documentos en donde buscar informacién y que ésta la
encuentres generalmente en una seccién que se llama colecciones especiales?. En
cuanto a las fichas de folletos, de recortes, indices de revistas, que son materiales que
vamos a utilizar, son materiales que, generalmente se encuentran en el area de consulta y
tienen un periodo de vigencia corto y por ello tienden a renovarse frecuentemente; por ello
te sugerimos que en el momento en que encuentres informacion relevante para tu
investigacion o tareas las fiches de inmediato y conserves la informacién para evitar

2 Existe diversidad en funcién de la institucion y son acervos aislados los que tienen la cualidad de
ser materiales antiguos, raros o caros y que por su naturaleza requieren de un resguardo y uso
restringido.
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busquedas que te hagan perder el tiempo o que ya no estén a tu alcance.

Averigua si en la biblioteca donde estas, las secciones de libros se encuentran en
“estanteria abierta” y/o “estanteria cerrada”. Si son abiertos quiere decir que puedes
revisar los estantes y hojear los libros. En caso contrario debes llenar una papeleta con la
clave del libro y solicitarlo al bibliotecario.

Si puedes ir a los estantes de la biblioteca busca el libro de Ander-Egg. De lo
contrario solicitalo al bibliotecario. El no encontrar el libro indica que es probable que esté
prestado pero puedes revisar lo que hay en el estante y te daras cuenta que los textos
que ahi estan son del mismo tema. Si encontraste el texto, averigua qué debes hacer para
poderlo consultar ya sea en la misma biblioteca o los tramites a seguir para llevarlo a tu
domicilio. Es probable que algunos los tengas que llevar a casa para trabajar con ellos.

Aprovechando que estamos en la biblioteca vamos a conocer y examinar la guia del
lector sobre literatura periddica o en su defecto el kardex; ambos son diferentes del
fichero y nos muestran titulos de articulos que aparecen en revistas comerciales o
especializadas, para el caso de la guia. El kardex contiene el nimero, el volumen y fecha
de edicién de las publicaciones que se tienen en la hemeroteca.

Anota cinco ejemplos de revistas comerciales y cinco de revistas especializadas que
hayas visto en la guia del lector que tienes en tus manos.

REVISTAS COMERCIALES REVISTAS ESPECIALIZADAS

Anota lo que te llame la atencion de cada tipo de revista asi como su ubicacién, para
buscarla méas adelante.

Seria bueno que examinases en el kardex, o si existe en tu biblioteca, la guia del
lector o los indices de publicaciones periddicas, y ve si encuentras las siguientes revistas.
Anota delante de cada una de ellas la clasificacion que tienen para su localizacion en la
estanteria.

1. Social Sciences and Humanities Index. Este indice contiene resefias de
articulos especializados, principalmente en artes, humanidades y ciencias sociales.

2. Engineering Index. Cuestiones de ingenieria.

3. Education Index. Cuestiones de educacion.

4, Otros. Anétalos.

¢ Existe un indice sobre biblioteconomia y archivonomia? Si es asi, anota el nimero de
clasificacion que tiene, y pon atencion, porque nos serda de gran utilidad mas
adelante.

Esperamos que hayas comprendido el por qué del paseo por la biblioteca. Ademas
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ya tienes elementos suficientes para contestar lo siguiente:

1. El catalogo (o fichero) sirve para saber donde estan los libros de la biblioteca,
mientras que la guia del lector ayuda a localizar articulos de las revistas.

CIERTO
FALSO

2. La biblioteca publica es un local de acceso restringido que cobra por los servicios
que presta

CIERTO
FALSO

3. Dentro de las colecciones especiales encontramos documentos como los indices,
las guias, abstracts, etc.

CIERTO
FALSO

4. La guia del lector es un documento que nos indica como localizar los libros en la
biblioteca.

CIERTO
FALSO

5. Los sistemas de clasificacion Dewey y el LC se utilizan para organizar los libros en la
bibliotecas de México.

CIERTO
FALSO

6. Si nos piden hacer un trabajo sobre educacion, ¢en qué revistas sugieres que
busquemos informacién?

7. Elabora un listado de revistas que consideres que puedan ser Utiles para la
realizacién de nuestro trabajo de investigacion. ¢ Recuerdas cual es este trabajo? Si
es asi, anotalo.

Pasemos a la sala de revistas o hemeroteca y busca una de las revistas que
anotaste antes. ¢La encontraste? ¢Qué tuviste que hacer? ¢Fue dificil? ¢Solicitaste
ayuda? Cuéntanos esta aventura y agrega un comentario sobre la sala de los libros y la
de las revistas ¢,Son iguales? ¢ Son diferentes? ¢En qué?

Envia tus respuestas a tu asesor

Aprovecha tu estancia en la seccion de revistas y periodicos y ve al revistero donde
estan expuestas y lista cinco revistas de las que nunca antes hayas oido hablar. Apunta
una de cada tema diferente como literatura, historia, arte o ciencia.
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Revistas no conocidas:

arwpdE

Toma una y hojéala, ¢qué tiene? Describela. Ahora revisa las demas y trata de
encontrar articulos que hablen sobre nuestro tema de investigacion. ¢ Qué dicen? ¢Quién
los escribi6? ¢Qué problematica es la que manejan? ¢Qué temas son los mas
recurrentes? Haz un resumen del articulo que mas te llamé la atencién y dinos por qué.

Envia tus respuestas a tu asesor

Procura descansar un poco porque la expedicién aln no ha acabado.

Ahora pasemos a la sala de consulta. En ella encontramos libros como
enciclopedias, resimenes, diccionarios, anuarios, atlas, etc.. En la biblioteca, busca las
claves de consulta de cada uno de estos libros que listamos:

=

Enciclopedia Americana

Encyclopedia Britannica

Mc Graw-Hill Encyclopedia of Science
International Encyclopedia of The Social Sciences
The American Annual

Brittanica Book of the Year

World Almanac and Books of Facts

Webster’s English Dictionary

© © N O O A~ DN

Oxford English Dictionary
Un atlas mundial

=
o

Y en espafiol, ¢qué hay? Elabora una lista, con su clave, de al menos diez titulos de
consulta en este idioma.

© N o gk~ w N
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9.
10.

Bien, ya puedes marcar los puntos que correspondan a la biblioteca que estamos
visitando. Recuerda que no todas las bibliotecas tienen las mismas areas y servicios.
¢,Cuales tiene la biblioteca que estas visitando? Marcalas.

1. Estanteria abierta
Estanteria cerrada
Fotocopiado
Catalogos

Seccion de consulta
Acervo general

No o b~ owbd

Microfilmes (aparatos para leerlos)
8. Otras cosas que no estén listadas. Especifica.

Una vez terminado este paseo y descubierto lo que tiene la biblioteca, ¢dénde y en
qué lugares sugieres que busquemos informacion y documentacién para nuestro tema de
investigacion? Andtalos.

Como tarea, tu proxima visita es ir a dos lugares no menos importantes que la
biblioteca: un archivo y un centro de informacion. ¢ Qué hay? ¢Como estan organizados?
¢ Podemos utilizar estas fuentes? Todo lo que hicimos en la biblioteca trata de ponerlo en
practica en estos dos lugares. ¢Qué te sucedié? Cuéntanos tu historia envidndola a tu
asesor.
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2.4 Clasificacion de las fuentes documentales

Seguramente te cuestionaras sobre la utilidad de todo lo que proponemos, pero te
daras cuenta de cuan importante es la busqueda documental y de informacion: el llevarla
a cabo de manera adecuada nos ahorra esfuerzos; evita redescubrir lo ya encontrado;
nos sugiere temas e hipotesis para la investigacion; nos orienta hacia otras fuentes y nos
ayuda a elaborar los instrumentos de investigacion o al menos nos sugiere algunas ideas.

Como habréas notado en la seccion anterior, existen diferentes fuentes documentales
y de informacion y cada una de ellas, a su vez, proporciona diferentes clases de
documentos en donde tenemos la informacion. Ander-Egg, propone clasificarlos en cinco
tipos principales de documentos, en atencién a la informacién que puedan proporcionar:

* Documentos escritos

* Documentos numeéricos o estadisticos
* Documentos cartogréficos

* Documentos de imagenes y sonidos y
* Documentos objeto

Por otro lado, De la Torre Villar, sugiere clasificar los documentos en tres tipos
principales, de acuerdo al soporte en el que se plasma la informacién. Este criterio es en
el que nos basamos para clasificar nuestras fuentes documentales, que son:

2.4.1 Bibliograficos

Son todos aquellos documentos en los que encontramos informacién impresa y
manuscrita, ya sea letra, numérica o tipogréfica. De la Torre Villar divide los impresos en
tipograficos, mimeograficos, mecanogréficos; éstos a su vez estan divididos en impresos
mayores y menores. Entre los primeros destacan:

Enciclopedias, diccionarios (teméticos, sin6nimos, biograficos), repertorios, guias
bibliogréaficas, listas, tablas, catalogos, inventarios, vademécumes, prospectos, tratados,
manuales, textos, compendios, resumenes, abstracts, monografias, tesis, ensayos,
antologias, selecciones, trabajos de seminarios, conferencias, disertaciones, discursos,
comentarios, informes, etcétera.

Entre las fuentes impresas menores encontramos revistas, anuarios, almanaques,
calendarios, periodicos, diarios, boletines, informes de labores, volantes, anuncios,
carteles, fichas, cartas, circulares, memoranda, comunicados, edictos, mensajes,
proclamaciones, peticiones, memoriales, escritos de controversia, resoluciones, contratos,
acuerdos, titulos, certificados, agendas, esquemas, sinopsis, formulas, programas, test,
pruebas, interrogatorios, formularios en general, entrevistas, ejercicios y problemas,
soluciones y respuestas, etcétera.

Los documentos manuscritos son aquéllos plasmados en papel o pergamino; la idea
es que el hombre los haya elaborado sin mas intermediacién que un instrumento para
dibujar caracteres y asi comunicar ideas. ¢ Qué ejemplos podrias dar? Lista al menos tres:

1.
2.
3.
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2.4.2 Iconograficos.

Estos a su vez se subdividen en proyectables y no proyectables. Ejemplos de los
primeros son peliculas, microfilmes, diapositivas, radiografias, etcétera.

Entre los no proyectables podemos enunciar fotografias, pinturas, retratos,
ilustraciones, mapas, planos, diagramas, croquis, grabados, sellos, medallas, etcétera.

¢ Qué otros se te ocurren que podrian incluirse? Piénsalo y escribelo en el siguiente
cuadro:

PROYECTABLES NO PROYECTABLES

2.4.3 Fonograficos

Por dltimo estan los soportes que resguardan el sonido y, ¢por qué no?, las
imagenes; entre otros contamos con los discos (en acetato), discos compactos (CD),
cassettes y cintas magnetofénicas.

De todos estos que mencionamos, ¢cuales podrian fungir como fuentes primarias,
cudles otras como fuentes secundarias y terciarias? ¢Qué criterios tomarias para definir
las fuentes anteriores?

ACTIVIDADES

* Con la informacién que se proporciona en este apartado, elabora un cuadro
sinoptico de las fuentes documentales.

* Elabora un listado de la informacién documental que esta relacionada con nuestro
tema de investigacion y que hayas localizado en las distintas fuentes que visitaste.

Envialo a tu asesor.
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UNIDAD TRES
ORGANIZACION DE LA INFORMACION

3.1. Documentos Primarios.

Tomando en cuenta lo que ya sabes sobre documentos e informacion completa las
siguientes oraciones:

1. La informacién es el dado en ,
u gue se encuentra en

2. La no necesariamente esta plasmada en un soporte , ya que
puede considerarse la informacion

3. Un documento es un de o] sobre un
suceso cualesquiera.

4. Los deben estar plasmados en algun , que podria ser

: 0 , entre otros.
5. Los documentos primarios son gue proporcionan

Envia tus respuestas a tu asesor.

Muy bien, ahora busca el listado que elaboraste en la unidad anterior donde
consignaste los documentos y la informacion sobre el tema que vamos a desarrollar:
¢, Qué son la biblioteconomiay la archivonomia?.

Es necesario que amplies dicho listado, por lo que te sugerimos que recabes todo el
material que puedas conseguir, ya sea publicado o inédito; por ejemplo articulos, estudios
criticos, monografias, ensayos, documentos de archivo, libros, tesis y todo aquello que
nos proporcione informacion sobre el tema. Clasifica tu informacion en documentos
primarios, secundarios y terciarios; después enviala a tu asesor.

Vamos a empezar por analizar los documentos primarios, cuales son, qué
caracteristicas tienen y pondremos algunos ejemplos. De ahora en adelante, lo que
envies a tu asesor debe ser lo que se refiera especificamente al tema que vamos a
desarrollar.

3.1.1 Loslibros

Los libros son documentos que contienen informacion de diversa indole, que puede
ser cientifica, de divulgacion y de entretenimiento. Entre los primeros podemaos encontrar
los textos de fisica, quimica, medicina, filosofia, historia y sociologia, entre otros; de
divulgacion son, por ejemplo, libros como Historia de la bicicleta, Cémo elaborar una tesis,
Cocina facil, etc., y los de entretenimiento son las novelas, los cuentos, los best sellers,
etc..
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Como te daras cuenta, el manejo del lenguaje en cada uno de los tres tipos de libros
gue mencionamos es diferente, la intencién no es la misma y van dirigidos a publicos con
diferentes intereses.

Cita tres ejemplos de libros de acuerdo a lo que se te pide. Anota titulo y autor de la
obra.

CIENTIFICO DE DIVULGACION DE ENTRETENIMIENTO

Nosotros utilizaremos libros que nos proporcionen elementos de conocimiento y
fuentes de informacién, que bien pueden ser alguno de los tres tipos mencionados o los
tres. Por lo tanto, sefiala de tu listado aquellos libros que nos hablen sobre nuestro tema a
investigar.

De esta manera podemos concluir que “los libros, por si solos o0 que pertenezcan a
una coleccion o serie, son unidades bibliograficas: tienen su autor o autores
determinados, su propio contenido y su aparicion es eventual, no obedecen a una
periodicidad regular prefijada de antemano y su desaparicién ocurre cuando se agotan los

textos o los colaboradores”.

3.1.2 Publicaciones periddicas

Las publicaciones periddicas, a decir de Ernesto de la Torre Villar, son “aquellas que
con un titulo legal o registrado aparecen en intervalos regulares, determinados de
antemano y cuyos fasciculos o numeros estan encuadernados cronologica y
numéricamente durante un tiempo ilimitado. Su contenido es de caracter informativo,
puede ser general o especializado, y aparece bajo la direccién y orientacion de una

persona fisica o moral"®*.

Una publicacién periédica contiene los siguientes elementos:*®

* Titulo

* Periodicidad.- Esta prefijada y generalmente se da a conocer en la misma
publicacion; ésta puede ser diaria, semanal, quincenal, mensual, trimestral,
semestral o anual. Existen publicaciones que tienen varias ediciones el mismo dia:
una matutina y otra vespertina o de la noche.

* Contenido.- Puede ser de caracter informativo, general o especializado.

% Torre Villar, Ernesto de la. Metodologia... op. cit. p. 65
24

Idem
%% |bidem, pp. 65y ss.

38




* Direccién y orientacion.- Dénde se publica y a quién o quiénes va dirigida; ademas de
fijar la orientacion, que puede ser politica, religiosa, filosdfica, social, etc., y variar en
cada namero o con el tiempo.

* Designaciones.- Llamados diario o periédico, revista, magazin, boletin, anales,
memorias, etc., y se agrupan en:

* Publicaciones que tienen por objeto estimular el interés en el conocimiento.
* Publicaciones que impulsan los intereses de algun oficio, profesion o sociedad.

* Publicaciones que representan Unicamente una empresa comercial, periddicos
comerciales generales y revistas de consumo popular.

Ahora te pedimos que resuelvas lo siguiente:

1. Da al menos tres ejemplos por titulo, de algunas publicaciones periddicas generales
y especializadas.

2. Da un ejemplo de cada una de las siguientes publicaciones: diario, semanal,
quincenal, mensual, trimestral, semestral y anual.

3. Elige una publicacién general y otra especializada y escribe los elementos de
identificacion que contiene cada una.

4. Haz un listado de publicaciones periddicas que hablen sobre la biblioteconomia y la
archivonomia y contesta:

* ¢ Son publicaciones generales o especializadas? Argumenta tu respuesta.
* ¢ En qué paises se publican?

* ¢ Cudl es su periodicidad?

* ¢ En qué idiomas se encuentran?

* ¢ Qué idioma predomina mas?

* ¢ Cuantas y cudles se publican en México?

Envia tus respuestas a tu asesor.

3.1.3 Tesis, monografias, memorias, normas y documentos graficos.

Las tesis son trabajos académicos producto de una investigacion, que se escriben

para obtener un grado académico (licenciatura, maestria o doctorado). Su contenido es un
conjunto de proposiciones relativas a un tema o problema concreto, mismas que son
sostenidas por su autor o autores con base en razonamientos argumentados y
fundamentados en un cierto enfoque tedrico metodoldgico.

Por su parte, las monografias son descripciones o tratados especiales referentes a la

parte de una ciencia o alguna tematica particular.

Las memorias, a su vez, son publicaciones, privadas generalmente, en las que se
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dispone de informacién relacionada con las actividades realizadas por una institucion.
Puede ser la recopilacién de ponencias, reportes de investigacion, estadisticas, etc., y por
lo regular, son productos de congresos, seminarios, mesas redondas, concursos, ciclos
de conferencias, etc.

Por lo que se refiere a las normas, éstas son principios o0 reglas adoptados
convencionalmente por una comunidad (social, cientifica o de un grupo de profesionales)
y su finalidad es ajustar las actividades o tareas con arreglo de ellas. Algunos ejemplos
son las normas ISO, ISAD, ISBN, etc.

Por altimo los documentos graficos pueden ser de distinta naturaleza en cuanto a su
soporte. Por ejemplo en papel (cuadros estadisticos, diagramas, organigramas,
fotografias, etc.), acetatos, videos, carteles, entre otros, mismos que por sus
caracteristicas, nos proporcionan informacion con base en imagenes, en forma visual.

Ahora, de acuerdo a lo anterior, realiza un listado de documentos de este tipo que
puedan ser de utilidad para obtener informacion relacionada con el tema propuesto en la
pregunta ¢ Qué son la biblioteconomia y la archivonomia?

Envia a tu asesor
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3.2 Documentos secundarios.

¢ Qué son los documentos secundarios? Definelos.

Dentro de los documentos secundarios encontramos las obras de consulta o de
referencia, que nos dan “informacion basica sobre tépicos especificos o [sirven para]
remitirnos a otras fuentes de informacion o ambas cosas”®®. Entre las obras de consulta
encontramos enciclopedias, diccionarios, directorios, guias, estadisticas, bibliografias,
informes hemerograficos, indices, resimenes, anuarios, recopilaciones estadisticas y
atlas.

Asi “las bibliografias, los indices y los resimenes permiten seleccionar un amplio
espectro de publicaciones en formato y contenido; en tanto, la consulta de monografias y
enciclopedias posibilitan al estudioso la contextualizacion de las disciplinas y, por su

parte, las publicaciones periddicas le ofrecen la posibilidad de actualizacion™’.

Definamos ahora los principales documentos secundarios y que nos van a servir de
consulta para nuestro trabajo de investigacion; entre otros tenemos:

a)Boletines o revistas de resumenes bibliograficos. En estos documentos
encontramos la “descripcion de los libros y otras publicaciones; particularmente las
relaciones de libros, los mismos repertorios [...] secundariamente el conocimiento de los
libros...”*

b) Catalogos. Sirven para describir en forma ordenada los materiales con que cuenta
la biblioteca. También se les define como la relacién de los libros o escritos referidos a
determinada materia. A decir de Alexander y Arvid J. Burke, “el catalogo tiene la misma
relacién con su coleccion de publicaciones que el indice de un libro con el contenido del
volumen [...] y tiene la ventaja de obtener y recordar los nombres de muchos items con los
cuales es imposible tratar directamente”®. Entre los catadlogos mas importantes
destacamos el catalogo publico, el catalogo topogréfico y el kardex.

c) Directorios. Los directorios son listados de personas e instituciones que nos
permiten encontrar datos sobre su ubicacion fisica.

d) Anuarios y Current contents. Los anuarios presentan informacion general

*® Garza Mercado, Ario. Manual...op cit., p.117
" Afiorve, Martha Alicia. Guia selectiva y anotada sobre literatura introductoria a la Bibliotecologia
%/Ciencia de la Informacion, UNAM/CUIB, México, 1994, p.4

Torres Ramirez, Isabel de. Que es la bibliografia. Introduccién para estudiantes de
biblioteconomia y documentacién, Universidad de Granada, Espafia, 1996, p.37
2 Carter Alexander y Arvid J. Burke. Métodos de investigacién, 42 ed., Unién Panamericana-
Secretaria General, Organizacién de Estados Americanos, Washington, D.C.,1962, p.56
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descriptiva estadistica, relacionada con eventos ocurridos durante el afio al que se
refieren.

Elabora un listado incluyendo dos ejemplos de cada uno de los documentos
secundarios en los que se pueda localizar informacién sobre biblioteconomia vy
archivonomia para contestar la pregunta que hemos tomado como eje.

Envia a tu asesor.
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3.3 Elaboracion de fichas bibliogréficas

Una vez que hemos revisado, tanto las fuentes documentales asi como los
documentos primarios y secundarios, procederemos a registrarlos en fichas. Ello nos
permitira tener al alcance los datos de los materiales que vamos a necesitar y asi
localizarlos rapidamente.

Es importante destacar que la elaboracion de las fichas se realiza
independientemente de si conocemos y/o hemos leido los libros o articulos; “basta con
tener indicio -cédmo pueden serlo el titulo del texto, el prestigio de su autor o alguna otra

referencia- de que dicho material pueda ser util a la investigacién que se realizara™®.

Tal vez te preguntes el para qué de la elaboracion de fichas. Pues sirven para:**

* Localizar la obra que identifican;
* elaborar las notas al texto cuando estamos redactando el informe de nuestro trabajo;
* elaborar la bibliografia e

* integrar un fichero con la bibliografia que se conoce sobre el tema que se investiga.

3.3.1 Elaboracién de fichas de un libro.

A las fichas que recogen los datos de un libro se les llama bibliograficas y se
consignan en tarjetas que miden, generalmente, 7.5 x 12 cm.

El formato de la ficha es el siguiente:

* Se deja un margen de 1 cm en los lados izquierdo, superior y derecho de la tarjeta.

* Después se registran los datos tomados del material informativo, que forman el
cuerpo de la ficha. Estos datos se representan uno tras otro separados por comas
(excepto autor y titulo que se separan con punto y seguido) y sélo al terminar una
linea se pasa al siguiente renglén. La primera linea del cuerpo de la ficha respeta el
margen izquierdo; las siguientes se sangran tres o cinco espacios, -para que
destaque el apellido del autor- y se escriben a renglén seguido.

* En la parte inferior izquierda se escribe el lugar donde se encuentra el libro o la
publicacion periddica -aun si es en la biblioteca personal- y su clasificacion, para
poder localizarlo con facilidad.

* Al reverso de la ficha se puede anotar un comentario general sobre el texto al que se
hace referencia. Si los datos de la publicacidon no caben en el anverso de la tarjeta,
se utiliza el reverso para completarlos.

Existen diversas formas de presentar y ordenar los datos en las fichas, nosotros te
presentaremos tres técnicas diferentes y aquélla que se te facilte mas o puedas
comprender mejor, sea la que utilices, siempre y cuando lo hagas consistentemente y asi
lo indiques a tu asesor.

%0 Cazares Hernandez, Laura, Marfa Christen, et. al..Técnicas...,op. cit., p. 23-24
% |bidem, pp. 37 y ss.
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Las técnicas que vamos a trabajar son las siguientes:

* Las reglas ISO 690, que es la que se suele usar a escala internacional.

* Asociacion Psicoldgica Americana (APA) que es la que se suele usar en el campo de
la psicologia y las ciencias sociales; y

* Las que propone Laura Cazares en su texto Técnicas actuales de investigacion
documental.

Revisaremos las reglas que proponen las tres y pondremos algunos ejemplos.

Las reglas del estilo bibliografico ISO 690 son:

* Todos los datos se escriben a renglén seguido, respetando el margen dado a la ficha.

* Primero se escribe el apellido del autor en mayusculas, separandolo de su nombre
de pila mediante una coma (a no ser que se trate de mas de una persona). En el
caso de referencias con varios autores, se escribe el nombre del primer autor y los
dos primeros con su apellido paterno delante (siempre en mayusculas), y los
nombres de los demas autores. En caso de que sean mas de tres autores se
recomienda agregar la sigla latina et al., en cursivas, entre comillas o subrayada.

* Cuando se desconozca el nombre del autor u organizacién responsable, se debe
empezar por el titulo del documento; el término “anénimo” no debe ser usado como
un sustituto del nombre del autor.

* Escribir los nombres de los titulos completos y como aparece en el documento, en
caso de hacer una aclaracion o agregado al mismo se hara entre corchetes. En caso
de que exista un subtitulo se anotara sélo si es Gtil para aclaracion o identificacion
del documento. Se puede recortar el titulo, si los datos que se omiten no son
esenciales para la claridad del texto o es un titulo muy amplio, todas las omisiones
han de indicarse con puntos suspensivos.

* Después del titulo, y separado por un punto y seguido, se escribe el nimero de la
edicién empezando por la segunda y se utilizan nimeros cardinales.

* Los datos de publicacién otorgan detalles de ésta y han de anotarse en este orden:
lugar de la edicion, editorial y afio.

En cuanto a la ciudad de la edicion, anotarla es opcional, a menos que cree confusion
con otra ya citada. En cuanto al estado, provincia, pais, etc., se agregan entre
paréntesis y si es posible abreviado.

* En caso de que no aparezca el lugar de la edicibn se anota la frase “lugar de
publicacion desconocida” o una abreviatura semejante.

* La editorial puede escribirse en forma abreviada si no crea confusiones 0 es muy
conocida. Las frases “y compafiia”, “e hijos”, “Inc.”, etc., seran omitidas; sin embargo,
el término “editorial” como en “Editorial Terra Nova” no se omite.

En caso de desconocer el nombre de la editorial se utiliza la frase “sin editorial” o una
abreviatura semejante.

* El afio de la publicacion es muy importante y no debe olvidarse; en caso de no tener
este dato ha de consignarse el afio del registro de autor o copyright, el de pie de
imprenta, pero nunca dejar este lugar vacio.
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UN LIBRO CON UN AUTOR

ANDER-EGG, Ezequiel.
Técnicas de investigacion social.
Buenos Aires: El Ateneo, 1997.

UN LIBRO CON MAS DE UN AUTOR

TORRE Villar, Ernesto de la, NAVARRO de Andd
Ramiro. Metodologia de la  investigacion

bibliografica, archivistica y documental. México
Mc Graw-Hill, 1990.

UN LIBRO CON UN REVISOR

HERSCH, Jr., E. D. (comp.) What your first
grader needs to know: fundamentals of a
good first-grade educations. New York:
Doubleday, 1991.

UN LIBRO TRADUCIDO

CAPITANT, Henri. Como debe hacerse I3
memoria del licenciado, (Daniel Schwertzer y
Guillermo Pompin, traductor). Santiago:
Editorial Juridica de Chile, 1958.
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UN LIBRO DE MAS DE UN VOLUMEN

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E
HISTORIA. Catélogos de la Biblioteca Nacional
de Antropologia e Historia, (vols. 1-10)

Boston (Mass.) : G.K. Hall, 1972.

UN LIBRO CON AUTOR CORPORATIVO

NACIONES UNIDAS. CEPAL. Estado:
Estructuras de poder y formaciones sociales en
América Latina: bibliografia. Santiago de Chile:
1975.

ACTIVIDADES

En fichas bibliograficas, ordena los datos de los textos que a continuacién te
proporcionamos siguiendo las reglas ISO 690 y envialas a tu asesor:

* Challenge-Simon Hains and Simon Brewter - United Kingdom - 1991.

* El diario del Che en Bolivia - Siglo XXI editores - México - Vigesimoséptima edicion -
1995.

* Prospectiva social y revolucion cientifico - tecnoldgica - UNAM/UAM - Miguel Angel
Campos y Roberto Varela (editores) - 1992 - México.

* Alfaguara Hispéanica - Barbara Jacobs - Vida con mi amigo - 1994 - México.
Las reglas del estilo APA son las siguientes:

* Separar las entradas mediante doble espaciado.

* Aplicar una sangria francesa a los péarrafos (la primera linea se alinea con el margen
izquierdo y a las demas lineas se les aplica una sangria de tres espacios con
respecto al margen izquierdo).

* Escribir los nombres de todos los autores con el apellido primero y separandolos con
una coma. Escribir sélo la inicial de los nombres.

* En los titulos de los libros y articulos, empezar sélo la primera palabra de cada titulo y
subtitulo y nombre propio con una letra mayuscula.
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* Usar letra cursiva o subrayada en los titulos.

* Escribir los nombres completos de los editores, excluidas las palabras como “cia.”,

“S.L.”, etc.

* Usar la abreviatura “p.” o “pp.” delante de los numeros de las paginas.
* Separar las distintas resefias bibliograficas mediante un punto y dos espacios.

EJEMPLOS:

UN LIBRO CON UN AUTOR

Saudison D. The life of times of Che
Guevara. Singapure: Parragon, 1996.

71 pp.

UN LIBRO TRADUCIDO

Green, O. Espaiia v la tradicion occidental. T.1.
(trad. por C. Sanchez Gil). Madrid: Gredos,
1969. 126 pp.

UN LIBRO CON MAS DE UN AUTOR

Cézares Herndndez L., M. Christen, et al. Técnicas
actuales de investigacion documental. México:
Trillas, 1987. 190 pp.
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UN LIBRO COMPILADO

Musalem, O. (comp.). Innovacién tecnolégica y
parques cientificos. México: NAFIN, SNC,

1989. 245 pp.

UN LIBRO DE MAS DE UN VOLUMEN

José A. Tragicomedia mexicana. La vida de
México de 1940 a 1994. (Vols. 1-3) México:
Planeta, 1991. 520 pp.

UN LIBRO SIN AUTOR

Programa nacional de modernizacién industrial y
comercio exterior 1990-1994. México:
SECOFI, 1990. 125 pp.

ACTIVIDADES

Ordena los datos de los textos bibliograficos que a continuacion te proporcionamos,
siguiendo las reglas APA y envia las tarjetas a tu asesor:

* La urbanizacion popular en la ciudad de México. Bernardo Navarro y Pedro
Moctezuma, 248 paginas totales, Instituto de Investigaciones Econdmicas, UNAM,
Nuestro Tiempo, México, 1989.

* Entre la guerra y la estabilidad politica. EI México de los 40. Rafael Loyola,
coordinador, 396 paginas, CNCA, Grijalbo, México, 1990.

* Distrito Federal. Ancestrales ahuehuetes, juguetones alebrijes. Monografia.
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Secretaria de Educacion Publica, 277 paginas, México, 1990,

* Microfisica del poder, Michel Foucault, coleccion Genealogia del Poder, traduccién de
Julia Varela y Fernando Alvarez-Uria, 189 paginas, Ediciones de La Piqueta, México,
1992.

Reglas que manejan Laura Céazares y Maria Christen, et al., las citamos al final
porque nos parece la mas completa y la mas utilizada en México:

* Autor. Empezar con los apellidos y, después de coma, continda con el o los nombres.

* Coautoria. Cuando existen dos o tres autores, solo del primero que se menciona se
anotan antes los apellidos y luego el nombre, los demas siguen el orden normal.

* Varios autores. Si el libro tiene mas de tres autores soélo se registran los nombres de
los dos primeros; los demas son sustituidos por la abreviatura et al. (subrayada) o la
expresion y otros.

* Editor o compilador. Sélo en caso de que una 0 mas personas reunan textos de
diferentes autores para publicarlos, a él o ellos se les da el crédito; para indicarlo,
después de su nombre se escriben, entre paréntesis, las abreviaturas: comp., ed. o
ant.

* Andnimo. Cuando no se conoce el nombre del autor, se inicia la ficha con el titulo de
la obra y la siguiente anotacion s. d. (sin datos).

* Titulo y subtitulo. Subrayados y escritos con mindscula, excepto la inicial de la primera
palabra y de los nombres propios.

* Titulo dentro de titulo. Si el titulo de un libro contiene a su vez el titulo de otro, este
ultimo debe ir entre comillas para que destaque sobre el subrayado.

* Titulo en otro idioma. Se apega al idioma espafiol y se escribe como ya se indico.

* Edicion. La palabra se abrevia ed.. Este dato se anota a partir de la segunda edicion y si
es corregida y aumentada, se agregan las abreviaturas corr. y aum..

* Editorial. Lo mas comun es escribir el nombre de la misma sin la abreviatura Ed. Si no
aparece, se indica s. Ed. (sin editorial conocida).

* Lugar. La ciudad donde se hizo la edicion. Si el nombre provoca confusiones, se afiade
el nombre del pais. Cuando este dato no aparece, se coloca la abreviatura s. I. (sin
lugar conocido).

* Fecha. Afio en que se realiz6 la edicién. Si no aparece, se sustituye por la abreviatura s.
f. (sin fecha conocida); Cazares y Christen indican que para darle relevancia al libro, se
puede colocar la fecha junto al apellido del autor o bien al final del nombre, antes del
titulo y entre paréntesis.

* NUmero de paginas. Este dato va seguido de la abreviatura pp.. Cuando el libro contiene
un estudio que lleva numeracién romana, se escribe primero la cantidad de paginas en
nameros romanos Yy, después del signo de adicion (+), la cantidad de paginas en
arabigos.

Es probable que algunos libros contengan otros datos y que es importante sefalar:

* Traductor. Se anota después del titulo; antes de dar el nombre del traductor, se escribe
una de las siguientes abreviaturas: tr. o trad. y el idioma del que se tradujo el libro.
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* Prologuista. Si es un libro traducido, se anota el nombre del prologuista después de este
dato. De lo contrario va inmediatamente después del titulo.

* Coleccioén y/o serie. Estos datos van después de la fecha, entre paréntesis. Si el libro

tiene un nimero dentro de la coleccién o la serie, se anota en este lugar después de
coma.

* Niumero de tomos. Cuando la obra esta publicada en varios tomos se indica el total de
los mismos seguido de la abreviatura: ts., antes de dar el total de paginas. Si sélo se
hace referencia a un tomo en particular, se escribe el nimero de tomo, antecedido por
la abreviatura t., después del titulo del libro.

EJEMPLOS:

UN LIBRO DE UNA COLECCION

Neruda, Pablo. Para nacer he nacido, Seix Barral
Bogota, 1978, (Circulo de Lectores), 374 pp.

B. Per.

UN LIBRO TRADUCIDO

Collins, Randall. Cuatro tradiciones socioldgicas,
tr. del inglés por Angel Carlos Gonzélez,
edicion corregida y aumentada, UAM-I,
México, 1996, 332 pp.

B. Per.

UN LIBRO EN VARIOS VOLUMENES

Shakespeare, William. Teatro completo, tr. del
inglés, introd. y notas de José Ma. Valverde,
3. ed., Planeta, Barcelona, 1973 (Clasicos
Planeta, 14), 2 ts., XXXVII + 167 pp., XXVIII
+ 1676.

B. UAM-I
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UN LIBRO CON DOS O MAS AUTORES

Viera Villela, Epigmenio, Luis R. Carabez Real,
et. al. Técnicas de estudio, lectura y redaccién
11, SEP (DGETI), México, 1984, 207 pp.

B. Per.

UN LIBRO CON EDITOR O COMPILADOR

Chateau, Jean (dir). Los grandes pedagogos, tr. del
francés por Ernestina de Champourcin, FCE,
México, 1985, 52 reimpr., 340 pp.

B. Per.

UN LIBRO ANONIMO

Gran diccionario Espaiiol-Inglés/Inglés-Espaiiol,
Larousse, Francia, 1994, XXXIII + 804 pp.

B. Per.

ACTIVIDADES:

Con los datos que a continuacion te proporcionamos, elabora tus fichas bibliogréficas

tomando en cuenta las reglas que propone Laura Cazares; ademas no olvides enviarlas a
tu asesor.

* México: una democracia utépica. EI movimiento estudiantil del 68, Sergio Zermenio,
prologo de Carlos Monsivais, 336 paginas, siglo XXI, 62 ed., México, 1987.

* Distrito Federal. Ancestrales ahuehuetes, juguetones alebrijes. Monografia.
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Secretaria de Educacion Publica, 277 paginas, México, 1990.

* Microfisica del poder, Michel Foucault, coleccion Genealogia del Poder, traduccion de
Julia Varela y Fernando Alvarez-Uria, 189 paginas, Ediciones de La Piqueta, México,
1992.

* Prospectiva social y revolucion cientifico - tecnolégica - UNAM/UAM - Miguel Angel
Campos y Roberto Varela (editores) - 1992 - México.

Como ves, la elaboracion de las fichas bibliograficas no es complicada, pero sigue
una metodologia especifica de acuerdo al tipo de reglas que se utilicen. Tu debes elegir
una e informar con qué técnica elaboraras tus fichas bibliogréficas.

De los textos que tienes en tu listado sobre la temética a investigar, debes enviar a tu
asesor un minimo de 10 fichas bibliogréaficas.

Envia a tu asesor

3.3.2 Elaboracion de fichas de revista y/o periédico

Si a las tarjetas donde se anotan los datos de los libros los denominamos fichas
bibliograficas, entonces los datos de las publicaciones perioddicas, que se anotan en
fichas, se les denominan fichas hemerograficas.

En ocasiones solemos encontrar publicaciones periddicas que en su totalidad hablan
sobre el tema que deseamos abordar, pero esto no sucede muy a menudo. Lo mas
frecuente es que encontremos sOlo articulos que estdn contenidos en dichas
publicaciones. Tomando en cuenta todo, esto la elaboracion de este tipo de fichas no
difiere en gran medida de las bibliograficas en lo referente a autor; en cuanto al titulo y
demas datos debemos considerar las que sefialen las diferentes reglas, que para nuestro
caso seran las mismas que se citan en las fichas bibliogréficas.

Las fichas hemerogréficas, segun las reglas ISO 690, siguen el mismo esquema
general que las bibliogréficas, salvo las peculiaridades de cada una de las publicaciones
periodicas. Asi tenemos lo siguiente:

* Anotar el nombre del autor empezando por el apellido paterno con mayusculas y
separado por una coma (,) el nombre o nombres del autor en minidsculas; en caso de
dos o més autores utilizar las siglas et al.

* Escribir el titulo del articulo empezando con una letra mayUscula y seguido de un
punto el subtitulo, en caso de que exista.

* Los titulos de las publicaciones periddicas se escriben la primera letra con mayuscula
y el resto con mindsculas. Si el titulo se encuentra en un idioma diferente al del pais
donde se esté elaborando la ficha se escribe tal cual. En forma opcional se escribe el
titulo traducido pero entre corchetes [].

* Usar letra subrayada o en cursivas para resaltar el titulo de la revista del titulo del
articulo.
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* Los datos de seriacion de una publicacién periddica han de anotarse lo mas completa
y claramente posible, tomando en cuenta los datos que aparecen en la misma, como
lo son la periodicidad (semanal, mensual, bimestral, trimestral, semestral, anual,
etc.), el volumen, el nimero y las paginas donde se encuentra ubicado el articulo
gue se esta fichando.

* Los datos que detallan la publicacion se anotardn de la siguiente manera y en el
siguiente orden: Lugar, seguido de dos puntos, la editorial y el afio.

EJEMPLOS:

ARTICULO FIRMADO EN UNA REVISTA CIENTIFICA

STIEG, MF. The information needs of historians.
Colege and Research Libraries, Nov. 1981, vol
42, No. 6, pp. 549-560.

ARTICULO FIRMADO EN UN PERIODICO

MOORE, M. Speculation irks Flores. Journal
American, Section D, December 27, 1994, p. 1.
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ARTICULO SIN AUTOR

What Vietnam did to us. Newsweek,
December 14, 1981, pp. 46-97.

La MLA recomienda, para el caso de las publicaciones periddicas, ademas de lo ya
sefialado para los libros las siguientes especificaciones:

* Escribir los titulos completos y comenzar todas las palabras importantes con
mayusculas.

* Usar letra cursiva o subrayada en los titulos de las publicaciones.

* Los titulos de los articulos van entre comillas para distinguirlos del titulo de la
publicacion.

* Después del titulo escribir entre paréntesis el afio, mes y dia de la publicacion.

* Junto a la fecha, separando con una coma, se anota el volumen y nimero de la
misma.

* al final se sefiala el nimero de la o las paginas en las que se ubica el articulo dentro
de la publicacion.

EJEMPLOS:

ARTICULO FIRMADO EN UNA REVISTA CIENTIFICA

McCartney, K. “The effect of quality day cara
environment upon children's language
development”, Developmental Psychology
20, (1984), pp. 244-60.
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ARTICULO FIRMADO EN UN PERIODICO

Moore, M. “Speculation irks Flores”. Journal
American Section D, (December 27,
1994),

p. 1.

ARTICULO SIN AUTOR

“What Vietnam did to us”. Newsweek,
(December 14, 1981), pp. 46-97.

En cuanto a las recomendaciones que maneja Laura Cazares, son las mismas de las
fichas bibliograficas en cuanto al autor, mientras que el titulo de los articulos se
entrecomillan y el nombre de las publicaciones se subrayan; los datos que faltan se
consignan de diferente manera de acuerdo al tipo de publicacion, siendo los casos mas
comunes los que a continuacién se enumeran:

* Articulo de revista: Entre paréntesis se indica el lugar donde es publicada y se coloca
después del titulo de la revista, posteriormente el volumen y separado por dos
puntos el afio; le sigue el nimero de la revista y por Gltimo las paginas que
comprende el articulo; en caso de que no aparezca el volumen, se escribe la fecha
completa de la publicacion de la revista.

* Articulo de periddico: Se toma en cuenta lo anterior, pero ademas se registra el lugar
de la publicacion, la fecha completa y las paginas que comprende el articulo,
ademas de indicar la seccidn del periédico de donde se tomé.

* Articulo de suplemento cultural de periddico: En este caso, después del titulo del
articulo se escribe subrayado el nombre del suplemento y luego los datos del
periédico al que corresponde.

* Resefia: Primero se registra el autor de la resefia y la publicacibn donde ésta
aparece, después los datos del libro resefiado.
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EJEMPLOS:

ARTICULO DE REVISTA

Héring, Ellen. “Berlin: ;afio magico?” en
Equis. Sociedad y Cultura (México,
D. F.), septiembre de 1998, num. 5,
pp. 70-72.

ARTICULO DE PERIODICO

Kraus, Arnoldo. “Desnutricién, un problema
ético”, La Jornada (México, D.F.), 14 de
octubre de 1998, p. 11-Politica

ARTICULO DE SUPLEMENTO CULTURAL DE PERIODICO

Valenzuela, Javier. “Los Bush. EIl nacimiento
de una dinastia”, El Pais Semanal, supl.
cult. de El Pais (Madrid, Esp.), 1° de
noviembre de 1998, pp. 48-52.
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RESENA

Munguia Espitia, Jorge. “Herencia Gallega”,
Proceso (México, D.F.), 23 de octubre de
1995, nim. 990, p. 72. Sobre Leonardo
Da Jandra. Arousiada, Joaquin Mortiz,
Col. Narradores contemporaneos, Mex.,
1995.

3.3.3 Elaboracién de fichas de material audiovisual.

Para este tipo de material, tanto la APA como la MLA, recomiendan citar los mismos
datos que en las publicaciones periddicas y agregar, después del nombre y entre
paréntesis las palabras director y/o productor respectivamente y entre corchetes [ ], si se
trata de una cinta de video o de una cinta de audio.

PELICULA O CINTA DE VIDEO

Hand, D. (supervising Director) and Disney,
W. (Producer). Snow White and the Seven
Dwarfs [videotape], Burbank, CA:

The Walt Disney Company

Laura Cazares, en tanto, indica lo siguiente:

* Si es un disco o cinta audiofonica, o que se va a fichar, entonces hay que elegir a
quién darle el crédito (para tomarlo como autor) si al intérprete o al compositor;
después del titulo del disco se anota el nombre de la casa grabadora y la clave del
disco. En caso de darle el crédito al compositor se puede anotar al final el nombre
del intérprete.

* En cuanto a una pelicula, se anota el nombre de la misma y después se indica si esta
basada en una obra literaria. Luego le siguen los nombres del director, el fotégrafo,
el compositor, la compafiia productora y el pais y la fecha. Si se desea, al final se
anotan los nombres de los actores principales.
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DISCO

Off, Karl. Carmina Burana, Philips Classics,
462 063-2 (Berlin Philharmonic Orchestra.

PELICULA

El callejon de los milagros, pelicula basada en
la novela del mismo nombre de Naguib
Mahfouz, Dir. Jorge Fons, fotografia de
Carlos Marcovich, musica de Lucia
Alvarez, Alameda Films, México,

1996. Intérpretes: Ernesto Gomez Cruz,
Salma Hayek, Bruno Bichir y Margarita
Sanz.
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34 Elaboracién de fichas de contenido.

“La ficha de contenido [...] es un instrumento muy Util para preparar examenes,
exposiciones orales y sobre todo trabajos de investigacidon, ya que permite organizar el
material seleccionado y conservarlo para usos ulteriores™?, ademas de que facilita el
manejo de la informacion ante la imposibilidad de tener a mano todo el material leido, al
momento de la redaccion del trabajo. También nos evita aprendernos de memoria datos,
fechas y nombres asi como citas que serviran para apoyar nuestro trabajo y darle
sustento o fundamento a lo que escribimos asi como rigor cientifico a la investigacion.

Los elementos de la ficha son el contenido y la referencia, aunque existen autores
que le agregan otros para darle mayor especificidad, aqui va a depender del autor que se
consulte y del estilo que nos agrade o nos acomode. En esta guia analizaremos la técnica
de elaboracion que proponen Laura Cazares y otros.

Estos elementos se distribuyen en tarjetas de 20 x 12.5 cm. Se deja un margen
superior de dos o tres centimetros que puede indicarse con una linea grafica. Este
espacio se divide en tres partes iguales donde escribiremos los encabezados
correspondientes a la identificacion de la ficha. En la parte inferior derecha, anotaremos la
referencia bibliogréfica; el contenido o cuerpo central ocupa el lugar entre los
encabezados y la referencia, como te mostramos en la siguiente ficha:

ELEMENTOS DE LA FICHA DE CONTENIDO

ENCABEZADOS

CONTENIDO

REFERENCIA O FUENTE
DE INFORMACION

El objetivo u objetivos de elaborar fichas de trabajo (como también se les llama) son
los siguientes:

* Servir de auxiliar en la obtencién de datos indispensables para la elaboracion de
trabajos, datos distintos entre si y perfectamente identificados.

* Constituir nuestra memoria para la reconstruccion de conocimientos que hayamos
obtenido de las diversas fuentes consultadas, para no dejar todo a la memorizacion.

* Ser el fundamento y apoyo de nuestras ideas o afirmaciones.

* Guiar en la organizacién, exposicion y expresion de nuestras ideas a la hora de
exponerlas en forma oral y/o escrita.

%2 Cazares, Laura. Op. cit., pag. 77
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* Ser Utiles para la elaboracion de diferentes trabajos, debido a que las ideas que
consignamos en estas fichas nos serviran y auxiliardn para ampliar el conocimiento y
redactar nuevos trabajos, haciendo las adaptaciones necesarias a los encabezados.

Los encabezados

Los encabezados de la ficha, a decir de Cazares, son los siguientes (se anotan en el
orden en que se indican):

1.Tema Pueden tener relacién directa con el esquema de
investigacion

2. Subtema que se esta realizando o con los titulos, subtitulos e incisos
de

3. Subsubtema un libro y que se esté fichando.

De esta manera, la mayoria de nuestras fichas repetiran el tema y variaran en los
otros dos encabezados.

Para disefiar los encabezados de las fichas hay que partir de lo general (tema) a lo
particular (subsubtema), por ejemplo:

Tema Titulo: Antologia de Lecturas sobre la ciudad de México

Subtema Subcapitulo: La ciudad de México: Los primeros 100 afios de
vida independiente.

Subsubtema Aspecto a resaltar y motivo directo de la cita 0 comentario
gue ha dado lugar a la ficha: Entrada de los norteamericanos.

Este ultimo encabezado resume el contenido de la ficha y de ahi que existan
variaciones en cada una de las fichas. A continuacion te pedimos que revises el libro de
Ezequiel Ander-Egg (ya citado en unidades previas) y ubica en él los siguientes datos:

TEMA:
SUBTEMA:
SUBSUBTEMA:

La referencia

La referencia es el tltimo de los elementos de la ficha y es muy importante porque en
ella debemos anotar los datos necesarios para ubicar la fuente de donde procede el
contenido de cada ficha. Los datos que se colocan en la referencia son minimos porque
suponemos que previamente se elaboraron las fichas bibliograficas o hemerogréficas de
los documentos que consultamos. Los datos para la referencia se reducen a los
siguientes: Apellido del autor, titulo del texto (que puede abreviarse) y paginas utilizadas,
de acuerdo con las sugerencias para la elaboracion de las fichas bibliograficas y
hemerogréaficas que resefiamos en la unidad anterior.

El contenido

En lo referente al contenido de la ficha, anotaremos los datos que se piensan utilizar
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en la investigacion o trabajo®. Es importante sefialar que el contenido de las fichas debe
ser individual y especifico; puede ser extenso o breve y transcrito o no literalmente como
veremos mas adelante. En caso de que el dato a consignar sea amplio, debe continuarse
en el reverso de la ficha. Pueden usarse tantas como sean necesarias para acabar con la
idea y sujetarlas como una sola.

Las fichas de contenido no implican necesariamente soélo texto, también se
recomiendan para recoger dibujos, mapas, laminas, diagramas, graficas, cuadros
sinopticos, etc.*

Como mencionamos en lineas anteriores, el contenido puede o0 no ser transcrito
literalmente y de acuerdo a lo que hagamos, las fichas de trabajo recibiran su nombre,
entre las que menciona Cézares, estan las siguientes:

a)textuales

b) de resumen

c) de comentario personal
d) mixtas

e)de referencia cruzada

cuyas caracteristicas son las que exponemos a continuacion.
a) Fichas textuales

Estas son las méas usadas por la facilidad y rapidez que representan debido a que lo
escrito corresponde integramente a lo dicho en la fuente de informacién. Esto conlleva la
responsabilidad de sacar del texto las palabras sin alterar el significado o la intension con
que fueron emitidos por el autor.

Las recomendaciones para trabajar estas fichas son®:

* Seleccionar el o los parrafos a escribir, los cuales deberan ir entre comillas dobles (*
“) si lo copiado corresponde palabra por palabra a lo tomado del autor. En caso de
que el parrafo contenga a su vez una cita de otro texto o autor se enmarcara con
comillas francesas (« ») o simples (* ).

* Al seleccionar los parrafos, se debe tener cuidado de que contengan informacion
importante, frases clave y no frases hermosas y superfluas (a menos que eso sea lo
gue se desea analizar).

* Lo que se seleccione debe contener una o varias ideas completas.

* Los parrafos que se escriban han de ser coherentes y que no se refieran a temas
diferentes.

* Se pueden omitir o suprimir palabras, frases que no sean esenciales para el
significado “siempre y cuando no se altere en lo mas minimo el sentido y la intencion
de lo dicho en la fuente de informacion”. Cuando se haga eso se indica con tres
puntos encerrados entre corchetes [...] si se realiza en el interior de un escrito

% Cazares, Laura. Op. cit., p.81
* |dem
% Todo lo que se recomienda esta tomado de Laura Cazares, Op. cit., p. 82y ss
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copiado textualmente.

* También pueden aumentarse palabras o frases cuando es necesaria una breve
explicacién para dar coherencia a lo citado y esta adicidén va entre corchetes.

* Si el texto original tiene alguna caracteristica extrafia como:
* una alteracién gramatical,
* un uso gramatical poco frecuente,
* una palabra escrita de manera diferente a la usada en la actualidad,
* una palabra usada con un sentido irénico, dificil de comprender,
* un dato dudoso o del que se tiene la seguridad de su incorreccién,
* erratas de imprenta

entonces se debe marcar con un [sic], nunca corregir el error.

* Si el texto lleva un subrayado se copia tal cual y se hace la aclaracion entre corchetes
gue diga: el subrayado es del autor, en caso de que sea el propio investigador (o sea
td) quien pretende enfatizar una o varias palabras del texto citado, puede
subrayarlos y hacer la aclaracion de que fue él quien hizo el subrayado.

* Si el texto tiene otro tipo de letra, se debera marcar en la ficha subrayando esa parte.

A continuacioén vas a consultar el texto de Ernesto de la Torre Villar, que ya conoces,
y revisa el apartado que habla sobre los archivos. Elabora de éste cinco fichas textuales
resaltando las recomendaciones que se hicieron para la elaboracion de fichas textuales.

Envialas a tu asesor.

b) Fichas de resumen

En las fichas de resumen se escribe con pocas palabras la idea que el autor expuso
de manera extensa sin alterar el sentido original. Cazares, et al. recomiendan resumir
cuando:

* El autor adorna la idea con palabras que son innecesarias para su comprension.
* Se aportan otros datos que son complementarios, mas no fundamentales.
* En el texto consultado el desarrollo de una idea se extiende varias paginas.
Busca en el texto de Raul Rojas Soriano, Guia para realizar investigaciones sociales,

el capitulo que habla de “Criterios para seleccionar el tema de investigacion” y elabora
dos fichas de resumen siguiendo las recomendaciones que se sugirieron.

Envialas a tu asesor.

¢) Fichas de comentario personal

En las fichas de comentario personal se escriben las ideas o datos que se le ocurren
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o le surgen al investigador como producto de su reflexion o de la lectura.

Si el comentario proviene del contenido de una ficha determinada, llevara los mismos
encabezados y referencias que ésta. En caso contrario, los encabezados se regiran por el
punto del esquema al que corresponda la ficha y no tendra referencia.

d) Fichas mixtas

La ficha mixta tiene como objetivo principal exponer el criterio del investigador en
relacién con los datos que obtiene conforme los selecciona. Sirve para adelantar juicios
gue sustentan la tesis personal o que llevan a la demostracion de la misma, también para
dar coherencia a una cita textual que depende de un parrafo anterior muy grande.

Céazares recomienda cuatro formas de hacer una ficha mixta:

* Se copia textualmente una parte y se afiade un breve comentario personal.

* Se copia textualmente una parte y se incluye un resumen del resto del texto o
viceversa.

* Se mezclan partes de resumen, partes textuales y partes de comentario personal,
procurando respetar la idea expuesta por el autor.

* Se hace un resumen y se aflade un comentario.

e) Fichas de referencia cruzada

Las fichas de referencia cruzada son aquellas cuyo contenido puede servir para
desarrollar distintas partes de un trabajo sin repetir fichas. En ella se anotan los datos
necesarios para remitir a aquella que contiene la informaciéon completa.

Se recomienda que al menos uno de los encabezados de la ficha de referencia sea
distinto de los registrados en la ficha original, lo que no quiere decir que se evite variar el
encabezado. La gracia de este tipo de fichas consiste en adaptar la informacion a las
necesidades tematicas del trabajo.

En cuanto al contenido, en el espacio correspondiente sélo se indican los datos para
localizarlo, por lo que se escribe la abreviatura v. (ver) y, en seguida, los encabezados de
la ficha que le dio origen.

Del listado de textos que elaboraste para la realizacién de tus fichas bibliograficas y
hemerograficas, elige cuatro textos y elabora las fichas que a continuacion se te piden:

* Ficha de comentario personal
* Ficha mixta
* Ficha de referencia cruzada.

Envialas a tu asesor.
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LECTURAS

Como te habras dado cuenta solo expusimos las recomendaciones de Cazares para
la elaboracion de fichas de contenido; pero no son las Unicas. Cada autor sugiere un estilo
diferente y propio. En este sentido te pedimos que revises los textos de Rojas Soriano:
Guia para realizar investigaciones sociales; asi como el texto de Ernesto de la Torre Villar
y Ramiro Navarro de Anda: Metodologia de la investigacion documental y bibliogréfica...
(ver anexo 2). Realiza un resumen sobre el tema “fichas de trabajo” segun cada autor y
elabora un cuadro comparativo en el que destaques semejanzas y diferencias en la
elaboracion de las fichas de contenido.

Envialo a tu asesor.
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UNIDAD CUATRO

EL PROYECTO DE INVESTIGACION

Puede parecer obvio, pero siempre gue pensemos en la realizacion de una
investigacidn, es necesario ubicarnos espacial y temporalmente. Esto es, donde y cuando
desarrollar una investigacién; pensar en el modo de realizarla; en la forma de
estructurarla; de llevarla a cabo; en el enfoque que le daremos; en la (s) finalidad (es); en
el conjunto de problemas que estan relacionados con el objeto de estudio; en las técnicas
y métodos que emplearemos; en las razones que nos motivan a hacerla, etcétera. En fin,
en la idea que tenemos de la investigacion y la forma de realizarla en un cierto espacio y
en un determinado lapso.

En términos generales, podriamos decir que no hay recetas para realizar las
investigaciones, sino que cada una de ellas tiene una forma particular de ser emprendida
debido a la especificidad de su objeto, a la posicién que asuma el investigador y al campo
cientifico al que pertenezca el objeto de estudio, pues hay que sefialar como ya lo hemos
comentado en capitulos anteriores, que no podemos seguir la misma forma de investigar
en el campo de las ciencias naturales que en el de las sociales o de las humanisticas,
debido a que la naturaleza del los objetos de estudio de éstas, son diferentes y por ello la
forma de explicarlos y comprenderlos, también lo es.

Ahora, consulta tres titulos de la bibliografia que hemos usado a lo largo de la
presente guia y realiza las siguientes actividades:

1. ¢, Qué es un proyecto de investigacion?

2. ¢ Qué elementos lo componen?

3. ¢ Qué diferencias encuentras entre los autores?

4. Elabora un cuadro sinéptico que destaque tanto diferencias como semejanzas y que
contenga ejemplos en cada caso.

Envialo a tu asesor.
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4.1 Elementos de un proyecto de investigacion.

En la presente guia te proponemos la organizacion de un proyecto de investigacion
con base en los siguientes aspectos:

1. Construccion del Objeto de Estudio.
* Eleccion y Delimitacién del Problema
* Planteamiento del Problema
* Justificacion de la Investigacion
* Objetivos de la Investigacion
a)Generales
b)Particulares
c) Especificos

2. Marco teorico.
* Aparato critico

3. Metodologia.

* Definicion de Métodos y Técnicas de Investigacion
* Capitulado o Partes de la Investigacion

* Cronograma

* Bibliografia

4. Elaboracion del reporte de investigacion.

5. Conclusiones.

4.1.1 Construccion del Objeto de Estudio.

“El punto de vista crea al objeto”, diria Sassure. Con ello queremos decir que el
objeto de estudio en una determinada investigacion no esta predeterminado, sino que el
investigador lo construye; esto es, se plantea preguntas, problemas; relaciona lo que le
interesa saber de su objeto con otros problemas u objetos. El objeto se construye porque
no es cosa de descubrirlo, como si ya existiera previamente y el sujeto no lo viera; sino de
pensarlo, toda vez que para que un objeto de la realidad sea objeto de conocimiento,
necesita llamar nuestra atencién y tornarse en objeto del pensamiento. Es decir que,
mediante lo que llamamos abstraccién, lo separemos de la realidad a la que pertenece
para poder referirnos a él, plantearle preguntas o problemas, independientemente de su
presencia fisica, pero siempre conscientes de que es un objeto de la realidad, que forma
parte de una determinada totalidad.
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La anterior acotacion obedece a que en investigacién es muy frecuente encontrarnos
con autores que al plantearse qué investigar, lo hacen desde la Optica de que los objetos
de investigacion existen por si mismos y basta tener interés para descubrirlos sin
considerar explicitamente que el investigador necesita llevar a cabo ciertas operaciones
|6gicas que le permitan conocer a su objeto y dar a conocer lo que ha elaborado, lo que
ha construido sobre él.

* Eleccion y delimitacion del problema.

Este elemento de la investigacion tiene por objeto que especifiquemos QUE nos
interesa investigar tomando en cuenta algunos aspectos como que la investigacion sea
novedosa o aporte elementos para la discusion, explicacion y comprensién del problema a
tratar.

Por otra parte, es importante decir que para que una investigacion quede delimitada,
necesitamos plantearnos un nombre para ella, pues esto permitira evitar ambigliiedades
respecto a la temética y naturaleza del trabajo a realizar.

Una recomendacion a este respecto es documentarnos sobre aquel problema que
nos interese y tratar de ubicar qué se ha escrito o dicho sobre él y plantearnos la
posibilidad de realizar un trabajo que aborde aspectos poco tratados, no dichos, poco
profundizados o incluso, con un enfoque diferente al de los autores que lo abordan.

A continuacion te sugerimos que revises los textos que hayas encontrado sobre
biblioteconomia y/o archivonomia; si es en revistas, elige un articulo o tema que te atraiga
para investigar y contesta lo siguiente:

* ¢ Qué te llamo la atencion de lo que leiste y por qué?
* Anota tres ideas que se te hayan ocurrido para trabajar una investigacion.

* Describe como se te ocurre trabajar dichas ideas, qué pretendes con el desarrollo de
dicha idea de investigacion.

* Resume en pocas palabras lo que deseas investigar.
* ¢ Qué titulo sugieres para tu trabajo de investigacién?
* ; Donde lo llevaras a cabo?

Envialo a tu asesor.

Como te habras dado cuenta, a lo largo de la guia te hicimos una pregunta para guiar
la busqueda de informacién y documentacion. Nosotros hicimos lo mismo que ta y
decidimos desarrollar una idea que surgié a partir de todo este trabajo que fue Las fichas
catalograficas.

Asi que empezamos a buscar material e informacion. Elaboramos fichas
bibliograficas. Fuimos a bibliotecas y reunimos los elementos indispensables que nos
ayudaran a desarrollar lo que sera nuestro planteamiento del problema, asi como la
delimitacion. Una vez que lo hicimos buscamos un posible titulo que se sintetizara lo que
vamos a desarrollar y quedo asi:
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Fichas catalogréaficas como instrumentos de descripcién documental del
Archivo Histoérico del IMSS. ©

* ¢ Cual fue el tema que elegimos?
* ; Qué vamos a desarrollar de dicho tema?

* ¢ Cudl es la delimitacién?

Responde y envialo a tu asesor.

* Planteamiento del Problema.

Por lo regular, el planteamiento del problema se elabora en forma de pregunta
debido a que ésta nos permite elaborar argumentos, asi como dirigirnos por un
determinado camino. No es suficiente con escribir la pregunta por si sola, sino que
también es preciso encontrar y describir los factores que intervienen en el problema,
situacion que permitira -una vez que se los conozca- plantear las posibilidades reales de
resolverlo o mejorar tal situacion.

Elabora el planteamiento del problema que has decidido investigar. No olvides que
antes de realizar la o las preguntas, tienes que contextualizar éstas; es decir, explicar las
condiciones, relaciones y factores que estan involucrados en la problematica. Para que te
des una idea, al final encontraras un ejemplo que te ilustrara (Ver anexo 3).

* Justificacion.

En esta parte del proyecto, se requiere exponer las razones personales, académicas
0 sociales que motivan la realizacion del trabajo. Aqui se explica por qué esta
investigacion y no otra, cual es su naturaleza, sentido e importancia, asi como el impacto
social o académico de la investigacion.

Del articulo que leiste para realizar el ejercicio de planteamiento del problema,
vuélvelo a leer y responde a las siguientes preguntas:

* ¢ Qué tema se investig6?
* ¢ Cuales son los objetivos de esa investigacion?
* ¢ Qué preguntas se plantearon?

* ¢ Cual es su justificacion?

Envialo a tu asesor.

Ahora contesta las siguientes preguntas. La amplitud y la fundamentacién de tus
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respuestas te llevaran a la justificacion de tu propuesta de investigacion®.
* ¢ Qué tan conveniente es la investigacion?
* ; Para qué sirve?
* ¢ Cual es su trascendencia para la sociedad?
* ¢ Quiénes se beneficiaran con los resultados de la investigacion?
* ¢ Qué alcance social tiene?
* ¢ Ayudara a resolver un problema préactico?
* ¢ Tiene implicaciones trascendentales para una amplia gama de problemas practicos?
* ¢ Se llenard algun hueco de conocimiento?
* ¢ Se podran generalizar los resultados en forma de principios mas amplios?

* ¢La informacion que se obtenga puede servir para comentar, desarrollar o apoyar
una teoria?

* ;Se podra conocer en mayor medida el comportamiento de una o de diversas
variables o la relacion entre ellas?

* ¢ Qué se espera saber con los resultados que no se conociera antes?

* ¢ Puede sugerir ideas, recomendaciones o hipétesis a futuros estudios?

* ¢ Puede ayudar a crear un nuevo instrumento para recolectar o analizar datos?
* ¢ Ayuda a la definicion de un concepto, variable o relacion de variables?

* ¢Pueden lograrse con ella mejoras en la forma de experimentar con una 0 mas
variables?

* ¢ Sugiere cdmo estudiar mas adecuadamente el fendmeno a investigar?

Envialo a tu asesor.

* Objetivos de la Investigacion.

Los objetivos de la investigacidon no son otra cosa mas que enunciados de lo que
queremos lograr con el trabajo. Su contenido son las acciones que llevaremos a cabo a lo

largo del proceso de investigacién y se pueden plantear en tres niveles: Generales,
Particulares y Especificos.

Estos tres niveles no son arbitrarios, sino que se plantean como aquello que se
quiere obtener como producto de todo el trabajo (generales), un capitulo o parte de la

investigacion (particulares), un subcapitulo o inciso de alguna parte del trabajo
(especificos).

% |as preguntas fueron tomadas del libro: Hernandez Sampieri, Roberto, et. al. Metodologia..., op.
cit., p.15
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Deben estar en correspondencia con el esquema o capitulado, debido a que de ellos
extraemos las ideas generales para el desarrollo de la investigacion, y se pueden traducir
como el nombre de las partes del trabajo.

Asi entonces, los objetivos se redactan de forma que los siguientes elementos sean
explicitos:

* qué se quiere hacer,

* cOmo se quiere hacer, y

* desde donde se quiere trabajar el objeto de estudio.

Por ello los objetivos permiten articular lo tedrico con lo metodoldgico y lo técnico en
la investigacion.

Técnicamente la forma de redactarlos se inicia con un verbo en infinitivo, pues de
ese modo se muestran las intenciones y alcances del investigador y de la investigaciéon
misma, evidenciando el proceso o0 procesos que se seguiran en la problematizacion del
objeto. De esta manera se constituyen en lineas de andlisis y explicacion del mismo. Por
ejemplo:

Construir un concepto de archivonomia tomando como referencia la propuesta
tedrica de Antonia Heredia.

Al final de esta unidad encontraras el desarrollo del proyecto de investigacién y los
elementos que te mencionamos para que lo sigas de ejemplo y elabores el tuyo.

4.1.2 Marco Tebrico.

En la actualidad hay mucha discusién sobre la forma y posiciones sobre como se
debe elaborar un Marco Teérico (MT). Aqui sélo resaltaremos qué es y qué elementos
deben considerarse como minimos en la elaboracion de esta parte del proyecto de
investigacion.

El MT es la argumentacién formalizada del problema; es asimismo el tratamiento
tedrico de éste y en suma, es el enfoque que adoptamos como investigadores para
explicar al objeto de estudio en el cual debemos definir rigurosamente los conceptos y
categorias clave que hemos empleado en el planteamiento del problema.

No debe entenderse ni elaborarse como un glosario porque de ese modo no
cumpliria con la finalidad de argumentar y explicar el problema. Asimismo, “debe ir mas
alla de la referencia a una obra, de un autor o un postulado teérico, debe ante todo, y en
forma creciente, alcanzar un grado de explicacién que rompa la vision fenomenoldgica del
objeto, que vaya en contra del sentido comun, y esto se lograra cuando [...] tengamos una

interpretacion que llegue a la explicacion [de un determinado problema]™’.

%" Espinosa y Montes, Angel R. Teoria del aprendizaje y elaboracién del marco teérico en la
investigacion. Mimeo, México. 1984.
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Dentro del MT y a lo largo de todo el reporte de la investigacion existe un elemento
importante que se denomina Aparato Critico. Este tiene como finalidad construir todo un
sistema de comentarios entre paréntesis, notas a pie de pagina, comentarios al margen
del texto, asi como las referencias bibliograficas y locuciones latinas que se emplean
regularmente a pie de pagina.

La importancia del Aparato Critico radica en que permite dar certidumbre, rigor,
seriedad y credibilidad al trabajo, de modo que con él se muestra que nuestros
argumentos, conceptos, proposiciones y principios no son producto del sentido comudn y
por ello faciles de ser derribados o cuestionados de modo que nuestro trabajo pierda
sentido.

Incluso, el aparato critico permite ubicar una cierta linea tedrica con base en los
autores que consultamos.

4.1.3 Metodologia.

En este rubro, lo que debemos indicar es el vinculo entre la teoria y la “realidad”, es
decir, la forma en cémo vamos a realizar la investigacién. Estamos en lo que Alonso
denominé la parte intermedia entre el objeto de investigacion y la forma de “atraparlo” o
explicarlo. La metodologia es, en palabras de Maria del Rosario Lépez Guerrero, “[quien]
constituye la estructura general del proceso de investigacion, es decir, el conjunto de
principios que sientan las bases en torno a los métodos y técnicas que pueden ser
aplicadas en una investigacion.”®

Debemos definir en este rubro qué método vamos a utilizar para explicar nuestro
objeto de estudio. Asi tendremos una mejor idea de qué y cédmo utilizar mejor los medios
para acceder al conocimiento de la realidad; para fijar de antemano una manera de actuar
racionalmente sobre la realidad y para evaluar los resultados procurando evitar la
subjetivacion del objeto de estudio®.

En este apartado tenemos qué describir la forma como llevaremos a cabo la
investigacion. Es decir, el método y las técnicas que emplearemos para recopilar
informacién; un esquema del contenido de la investigacion especificando el numero y
nombre de los capitulos (o partes) y contenido especifico de cada uno de ellos; un
cronograma donde detallemos las actividades y fechas tentativas para su realizacion; asi
como la bibliografia consultada o detectada y de probable consulta.

4.1.4 Elaboracion del Reporte de Investigacion.

Un trabajo de investigacion no esta concluido si no se ha elaborado el informe sobre
los resultados de la investigacion y su presentacion. Recordemos que el objetivo de una
investigacion no es obtener datos para decir algo sobre ellos, sino también para decirlo en

% Loépez Guerrero, Maria del Rosario y Gerardo Meneses Diaz. “Precisiones sobre lo

metodoldgico” en Espinosa y Montes, Angel R (coord.) Construccién y elaboracién del proyecto de
tesis: Elementos, propuestas y criticas, ENEP-Aragén/UNAM, México, julio de 1988, p. 129.
% Ander-Egg, Ezquiel. Técnicas..., op. cit. p.42
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forma adecuada con los propésitos de la investigacion, teniendo en cuenta cual fue el
origen de su realizacion y para qué se llevd a cabo. Para ello hay que presentar los
resultados de la investigacion que pueden ser de cuatro tipos, segun el publico al que van
destinados:

a) Informes cientificos. Van destinados a hombres que son competentes en el area y
con el tema, por lo que el lenguaje suele ser mas riguroso y no hay limitaciones en el
uso de tecnicismos.

b) Informes técnicos. Destinados a organizaciones que encargan los estudios y en este
caso no hay que perder el rigor metodolégico, aunque hay que procurar que el
lenguaje sea accesible a aquéllos que lo van a leer.

¢) Informes de divulgacion. Estos resultados van al publico en general y por lo tanto el
lenguaje debe ser accesible.

d) Informes mixtos. Aquéllos que van dirigidos a una instituciébn u organizacion al
mismo tiempo que al publico en general.

No nos detendremos en la estructura del informe, bastenos con saber que en él van
las conclusiones a las que llegamos con nuestra investigacion, asi como las sugerencias
para posteriores trabajos; es decir, sugiere o abre lineas que propician que otros
investigadores continden, ya sea para comprobar lo que hicimos o para refutarlo. Todo
ello le da vida a la investigacion y la hace crecer.

En el anexo 3, te presentamos el proyecto de investigacién que se elabord para que

te sirva de guia y hagas el tuyo. No olvides enviar tus avances a tu asesor y, cuando lo
termines, el proyecto final.
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ANEXO 1

Torre, Villar Ernesto de la 'y Ramiro Navarro de Anda.
Metodologia de la investigacion bibliografica, archivistica

y documental, MacGraw-Hill/Interamericana de México,
México, 1990, pp. 97-116.

LA INVESTIGACION EN LOS ARCHIVOS. REGISTRO Y UTILIZACION DE LOS
MANUSCRITOS.

Observaciones generales.

El investigador no agota su labor en la investigacion bibliografica, en la consulta de
innumerables libros y opusculos, sino que sus busquedas en pos de mayores datos para
establecer la exactitud de sus aseveraciones, para localizar y utilizar mayores y mas
fidedignas fuentes que le permitan acercarse a la verdad que busca y lograr mayores
conocimientos en torno del tema que investiga, lo conducen a los archivos, a los sitios en
donde junto a miles y millones de documentos manuscritos encontrara otros medios de
transmisiéon de informaciéon tales como planos, mapas, fotografias, discos, cintas
magnetofénicas y aun material impreso, ligado mas con este tipo de funciones que con la
biblioteca o centros de documentacion.

Adviértase que muchas bibliotecas tienen departamentos especiales de
manuscritos, estampas y ese otro material, que como representa un medio de
comunicacion de conocimientos, de transmision, han dado los especialistas en denominar
“media”. Dentro de las bibliotecas, tanto los manuscritos como los “media” son
extremadamente ricas e importantes, y en ellas los investigadores encuentran fuentes
inestimables de trabajol...].

Los archivos. Concepto.

Muchas son las definiciones dadas en torno de los archivos. Algunas de ellas hacen
hincapié en el material o instrumentos de informacién que contienen; otros en la finalidad
gue en si llevan: proporcionar esa informacion; algunos mas en su funcién dentro de la
actividad administrativa del Estado; otros responden al desarrollo histérico de la institucion
y a la circunstancia en que se originaron y funcionan.

Jean Favier, quien sigue las orientaciones clasicas de los archivistas franceses,
nos dice: “el archivo es el conjunto de documentos recibidos o constituidos por una
persona fisica o moral, o por un organismo publico o privado que resultan de su actividad,
organizado en consecuencia de ella y conservado en vista a una eventual utilizacién”. El
destacado archivista norteamericano Theodore R. Schellenberg, a su vez sefala que
constituyen un archivo “aquellos registros-documentos de cualquier institucion publica o
privada que hayan sido considerados, merecen su conservacion permanente con fines de
referencia o de investigacion, y que han sido depositados o seleccionados para ser
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guardados en una institucion archivistica™®.

Nosotros, tratando de completar estas definiciones, proponemos una que redne
los diversos sentidos del concepto archivo. Los archivos son el conjunto de documentos,
integrados 0 no a una institucion especifica, producidos por las personas fisicas 0 morales
en el desarrollo de su vida y como consecuencia de su mdltiple actividad; dichos
documentos se conservan organizadamente, se clasifican y catalogan y se ponen a
disposicion tanto de los estudiosos en su labor de investigacion como de las personas
interesadas en utilizarlos administrativa o juridicamente.

De esta suerte el archivo viene a ser tanto la institucion o local en que se
conservan esos testimonios, cuanto los testimonios, o documentos mismos.

Un archivo no es una masa informe de documentos, y de otros medios de
informacién, un conjunto desorganizado de escritos particulares o de instituciones,
equiparables a una bodega desarreglada, sino un conjunto documental o de medios de
informacién, racionalmente organizado a base de (sic) normas técnicas y precisas que
facilitan la conservacion, organizacion, utilizacién y publicacion de los documentos.

Todos los documentos que produce la actividad de una persona fisica 0 moral
pueden tener para ella una utilizacion permanente o por lo menos temporal, y més aun,
pueden después de cierto tiempo ser empleados nuevamente como base y apoyo de esa
actividad, pero también puede ocurrir que una vez producidos no vuelvan a ser utilizados
para nada [...].

Las instituciones politicas, econOmicas, sociales, culturales, administrativas,
judiciales, eclesiasticas, etc., producen mayor documentacion que un particular. El
transcurso del tiempo origina que parte de esa documentacién tenga tan sélo el valor de
referencia, histérico y no sea capaz de producir nueva gestion o tramite administrativo.
Ese tipo de documento que refiere al pasado, se denomina comunmente histérico, y su
conjunto constituira lo que se denomina un archivo histérico. En cambio, los conjuntos
documentales que tienen como finalidad apoyar la gestién administrativa de la institucion
y que forman la secuencia obligada de su actividad, sus referencias permanentes, vivas,
son las que se denominan archivos administrativos. No se debe utilizar la absurda
calificacion que algunos ignaros emplean de archivos vivos y muertos, sino la de
historicos y administrativos. Aislada o totalmente un conjunto documental histérico puede
provocar u originar nuevas gestiones o tramites administrativos, servir de apoyo a la
actividad presente; también habra piezas o grupos documentales en un archivo
administrativo que no tenga utilidad ninguna (sic) ain menos para las funciones de la
institucion que los documentos del archivo historico [...].

Tanto los particulares como las instituciones, preferentemente estas Ultimas,
forman su archivalia, ya con los documentos que originan ya con los que reciben, y

0" Jean Favier, Les Archives, Paris, Presses Universitaires de France, 1959 (Colection Que sais-
je? No. 805), p.5 y Theodore R. Shellenberg, Archivos modernos, principios y técnicas, traduccion y
adiciones de Manuel Carrera Stampa, La Habana, Instituto Panamericano de Geografia e Historia,
comité de Archivos de la Comisién de Historia, 1958, p. 37-42, Apud, A. Tenodi, Manual de
Archivologia Hispanoamericana. Teorias y principios. Cérdova, Republica Argentina, Universidad
Nacional de Cérdova, 1961, X-285 P. (collectanea Archivistica, 1), p 5. Tanto de las obras de este
notable archivista argentino, como del libro del Dr. Schellengerg y de mi personal experiencia,
deriva la informacién que proporciono.
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cuanto mayor sea su existencia, importancia y complejidad, mayores seran los conjuntos
documentales que formen. Asi como una persona integra su propio archivo con su
correspondencia particular y escritos, con toda aquella documentacion relacionada con su
actividad politica, econémica, social y cultural, asi también una persona moral o juridica,
una institucién, constituye el suyo de acuerdo con su propia finalidad politica y las
funciones de sus dependencias, secretarias, direcciones, jefaturas, departamentos, etc., y
tanto una como la otra, dan a esa documentacién para su facil manejo una organizacién
l6gica y consecuente. En el caso de las instituciones, inclusive las mas complejas y
amplias, toda la documentacion guarda una estrecha relacién entre si y con la entidad
considerada como una sola persona; esa relacion -éste es un axioma en archivologia-,
nunca debe ser alterada. EI mantenimiento y conservacién dentro de un conjunto
documental de la identidad de origen, representa una de las bases mas sélidas de la
ciencia de los archivos, puesto que sin ella resulta imposible apoyar la actividad
institucional en el caso de las instituciones operantes, vivas, y en el caso de las
desaparecidas, reconstruir con certeza, dentro del engranaje general institucional de su
tiempo, el puesto que esa institucion ocupaba y las funciones que realizaba [...].

La archivalia o conjunto documental nace de las actividades o funciones de las
personas o instituciones y se diferencia en razon del diverso tipo de actividad de la
persona y de las dependencias de la institucién. En ellas, “nace organicamente -escribe
Tanodi- en relacion con otras actividades o funciones, junto con otros papeles, y al mismo
tiempo aisladamente, puesto que cada asunto es una unidad mas o menos aislada y

completa™.

Las hojas, cartas, expedientes, libros, planos, circulares, tarjetas, expedientes de
personal, etc., en tanto dura su tramitacion no constituyen una archivalia sino la expresion
viva, mdvil, actuante de una persona fisica o moral, expresion material que
necesariamente esta légicamente ordenada, puesto que sin ese ordenamiento resultaria
imposible su manejo asi como la actividad individual o institucional. Esos elementos sélo
se convierten en archivalia en la medida en que cumplen su funcién inmediata, la de la
tramitacidn concreta, y en que se conservan dentro del archivo administrativo “con fines
de consulta o utilizacion potencial™®. Posteriormente esa posibilidad de utilizacion
potencial practica se pierde también y los elementos sélo se conservan como medios de
informacién cientifica, y como auxiliares en la investigacién histérica que trata de
reconstruir y explicar la multiple y variada actividad humana.

En resumen, podemos afirmar que los documentos originados de la actividad de
las personas fisicas 0 morales para cumplir determinadas funciones, al dejar de tener un
valor practico de trAmite o ser inoperantes constituyen una archivalia que tiende a ser
conservada en los archivos administrativos primero y mas tarde en los histéricos. Se da el
caso de que ciertos documentos al poco tiempo de haber sido producidos, ya no tengan
mas validez que el de una referencia historica, y también, como ya lo sefialamos, que un
documento conservado en un archivo histérico, puede por el valor testimonial que
encierra, dar lugar a nuevos tramites, a nueva acciéon humana e institucional.

Tanto los archivos particulares como los institucionales, por el valor informativo,
cientifico y cultural que poseen, tienden a ser conservados organizadamente por los
gobiernos civilizados y reunidos en los llamados “archivos generales” o “archivos

“! Tanodi, Op. cit.,p.9
2 bidem, p.9-11
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nacionales”, aun cuando dada la amplitud cada dia mayor de la documentacion moderna,
existan también archivos departamentales, estatales, provinciales, y también aquellos que
reinen determinado tipo de informacién, como el de los ministerios o secretarias de
Estado, los econdémicos, los publicos o privados.

La documentacién antigua, diezmada por la accién de los hombres y el tiempo, se
conservan en archivos especiales, la mayor parte en los nacionales, y también por su
valor histérico en bibliotecas, museos u otras instituciones, con las que puede o0 no
guardar alguna relacién [...].

El contenido de un archivo varia de acuerdo con las épocas. Generalmente se le
conciben como el repositorio de documentos escritos y mas concretamente, de
manuscritos, pero esta concepcion, ya lo anotdbamos, so6lo es valida hasta un
determinado momento, hasta aquel en que el testimonio escrito deriva Unicamente de un
escribano que podia ser su autor o de un tercero, como ocurri6 hasta el siglo XIX;
empero, en la medida en que se utilizaron otros medios de escritura o de expresion
informativa como la maquina de escribir, las copiadoras u otros medios, los archivos
dejaron de tener sélo manuscritos para conservar documentos escritos en muy diversas
formas, y a medida que avancen las técnicas de reproduccion del pensamiento, los
archivos contendran un material muy variado que forzosamente debera manejarse con
otras normas diversas de aquellas que se utilizan para el manejo de documentos clasicos

[...]
El registro de los documentos

[...] Las explicaciones anteriores en torno de los principios basicos de la
archivologia son necesarias para los investigadores, puesto que les permiten tener una
idea completa de qué es un archivo, cual es su contenido y cuéles sus finalidades [...]
Muchos paises cuentan con un sistema archivistico bien organizado, mediante el cual se
facilita toda labor de investigacion. Poseen un cuerpo de archivistas idoneo y abundante,
catalogos y guias completos de los archivos y de las colecciones que guardan e inclusive
de numerosos acervos privados. Tienen repertorios y colecciones documentales
importantes con indices copiosos y excelentes, y proporcionan a todo investigador o
estudioso las facilidades necesarias para consultar y aun hacerse de copias de los
documentos que necesite.

Esas condiciones que se dan en muchos paises, desgraciadamente no son
generales. En varios paises europeos y la mayor parte de los hispanoamericanos existen
carencias; se da un atraso lamentable en la organizacién de los archivos, que en
ocasiones no son sino bodegas llenas de documentos en el mas completo desorden y
abandono. En ellas el investigador, para poder trabajar, tiene que realizar
combinadamente funciones de archivista e investigador, poniendo un poco de orden en
los papeles, organizandolos, clasificAndolos y catalogandolos. Si esto no lo hace porque
no se lo permiten o por falta de tiempo, el investigador tiene por lo menos que intentar una
completa y perfecta descripcion de los documentos que va a utilizar [...].

Elementos de registro de los documentos

El registro, que es en sintesis la descripcion del documento, al ser hecho por el
investigador para sus fines particulares, no necesita hacer constar todos los elementos
descriptivos sefalados, como debe hacerlo el archivista, quien a mas de proporcionar
correcta y amplia informacion debe afiadir algunos elementos adicionales para el control,
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manejo y organizacién interna de la documentacion.

Ambos registros deben coincidir en la mencién de los caracteres internos y
externos localizables en los documentos, pero algunos de ellos no son indispensables en
la investigacion pura, por lo cual puede el investigador dispensarse de anotarlos todos.
Archivista e investigador coincidirdn en cuanto al rigor, el orden, el enunciado, mas el
investigador para su trabajo personal tiene menores requerimientos que el encargado del
archivo.

Si el archivo esta bien organizado y cuenta con buenas guias y catalogos, en ellos
encontrara el investigador la descripcion exacta del documento y de ellos podra tomarlo.
Si no existen esos instrumentos, él, lo reiteramos, tendra que registrar el documento
siguiendo las normas enunciadas. Para él bastan los elementos siguientes, en su mayor
parte procedentes de los caracteres internos [del documento]:

* Caracter del documento, o denominacion

* Autor y destinatario

* Procedencia y destino y fecha

* Contenido

* Localizacion: archivo, ramo, legajo, caja o volumen y fojas
* Observaciones

Caracter del documento, o denominacion

Por este elemento entendemos la funcién del documento, su categoria, diplomatica o
documental (carta, nombramiento, relacidn histérica, edicto, bula, ley, telegrama, juicio -
pleito-, etc.).

Autor y destinatario

[...] Todo documento tiene un autor o remitente y un 0 unos destinatarios. En
ocasiones hay la omisién del destinatario. Todo documento a no ser que sea un diario o
memoria intimos, tiene destinatario [...] La mencién de las partes debe hacerse breve y
correctamente. Existen documentos anénimos algunos de los cuales pueden identificarse
a través de la critica histérica. Si el autor no se puede sefalar se omite su mencion.

Procedenciay destino y fecha

Todo documento es elaborado y escrito en un lugar determinado. Los destinatarios
pueden o0 no estar en ese lugar, sino en otro. Diarios de viaje, memorias, libros de
cuentas, pueden abarcar mas de una fecha, un largo periodo que debe ser mencionado;
lo mismo debe hacerse si los lugares de confeccién son varios. Como norma general
deben sefalarse las fechas extremas.

Contenido

Brevemente debe indicarse el contenido del documento, la sustancia o tipo de
informacién que encierra. Asi se indicara que se trata de un proceso criminal contra
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determinada persona por la comisiéon de un delito; si es una carta familiar, amorosa, de
negocios; si es un edicto eclesiastico sobre las buenas costumbres y moral publica; un
edicto de la autoridad civil que determina tal o cual conducta por observar; o si es el
nombramiento de cierta o ciertas personas, etc.

Localizacion

Por ser el documento pieza Unica, por tener como caracter esencial la unicidad,
debemos precisar su localizaciéon perfecta, la institucion que lo conserva, el ramo,
volumen, caja o legajo, expediente y folios [...].

En este elemento de localizacion, la primera mencién debe ser la del archivo. Si se
ha manejado uno solo, con poner una nota que indique que todos los documentos derivan
de él es suficiente; pero si son varios 0 aun numerosos, conviene hacer una mencion
amplia, en el lugar exacto, de cuales son los repositorios consultados y cuales sus ramos
vistos, aun cuando la investigacion haya sido realizada en copias [...].

Luego de la indicacién de la institucion o archivo, hay que dar la del ramo: civil,
Californias, desagle, protomedicamento; o bien Protocolo del Notario X o Z. Después del
ramo, se indica el volumen, legajo o caja, y enseguida va el expediente (si hay divisién de
expedientes) o finalmente los folios o fojas que integran el documento. De esta suerte un
registro completo quedaria asi:

AGNM’ Inquisicion, vol. 38, exp. 6, ff. 224-298.
AAM* Obras publicas, leg. 67, ff. 1-125.

Eso querra decir que el documento que se registra esta, en el primer caso, en el
Archivo General de la Nacion de México, entre las fojas 224 a 298 que corresponden al
expediente 6 del volumen 38 [...]

Observaciones

Este elemento puede o no utilizarse. La observacion es propia del investigador, quien
puede hacer un comentario en torno al documento o de algunos de sus elementos o
caracteres descriptivos; servira para orientarlo a él mismo. Si no hay ninguna observacion,
sencillamente no se pone.

" Esta indicacién conviene ponerla abreviadamente con siglas, por economia de tiempo y espacio.
AGNM: Archivo General de la Nacion, México; AAM: Archivo del Ayuntamiento de México.
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ANEXO 2

Rojas Soriano, Raul. Guia para realizar investigaciones

sociales, 82 ed., UNAM/Imprenta Universitaria,
México, 1985, pp. 69-74.

Ficha de trabajo para fuentes documentales

Este tipo de fichas permite recopilar la informacién proveniente de libros, revistas,
periodicos, documentos personales y publicos y de cualquier testimonio historico. Para
cubrir los objetivos de esta Guia, sbélo se hara referencia a las fichas de trabajo para
recoger informacién de las tres primeras fuentes, por considerarlas de mayor uso en la
investigacion social.

Ficha de trabajo de un libro

Los datos basicos que generalmente se incluyen son los siguientes:

1. Un encabezado, titulo o regesto que indique el tema a que se refiere el contenido de
la tarjeta y permita, sin pérdida de tiempo, tener una idea de lo que contiene la ficha.
Se recomienda que el encabezado se escriba con letras mayusculas para facilitar el
manejo.

2. El nombre del autor comenzando por el apellido (con letras mayusculas); si son dos
autores se escriben ambos segun el orden de aparicién; cuando son tres 0 mas, se
anota el que aparece en primer lugar y después la locucion et. al., que significa y
otros. Después del nombre del autor se coloca un punto y en seguida (sic),
subrayado, el titulo abreviado del libro, tres puntos suspensivos, una coma y la
pagina (abreviada la palabra con una p) del libro de donde se extrae la informacion.
Si es mas de una pagina, se pondra un guién entre la primera y la ultima que se
consulta, ejemplo: 7-9, lo cual indica que el texto se obtuvo de la pagina siete a la
nueve; si son paginas alternas se pondra una coma entre ellas, ejemplo: 1, 4, 6, con
lo que se indica que la cita se extrajo de las paginas uno, cuatro y seis. Es necesario
sefalar que los datos completos para la identificacion de la obra se presentan en
una ficha denominada bibliogréafica [...]

3. Después de escribir los datos anteriores, debe exponerse el contenido de la ficha de
trabajo, que puede ser una cita textual, una idea sintetizada o un dato [...] Se
recomienda que las citas textuales se utilicen sélo cuando las ideas o la informacién
del autor sean originales o se corra el riesgo de que se alteren al sintetizarlas. Es
preferible, por lo tanto, verter en la ficha de trabajo las ideas ya digeridas, lo cual
permitird que la mente se ejercite en dos cuestiones fundamentales del trabajo
cientifico: el andlisis y la sintesis.

Ficha de trabajo de una revista

La presentacion de los datos de la fuente es muy similar a la ficha de trabajo de un
libro; s6lo se cambia el nombre de la obra por el titulo abreviado y entrecomillado del
articulo y se agrega el nombre de la revista, el cual debe ir subrayado, anotandose
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después el numero de la pagina [...].
Ficha de trabajo de un periédico

Al igual que en el caso anterior, se escribe el nombre del autor del articulo o reportaje
y en seguida (sic) el titulo abreviado de éste y entrecomillado; después se pone el nombre
del periddico, subrayado, indicando a continuacién el nimero de la pagina de donde se
obtuvo la cita [...].

Como se ha observado, en la ficha de trabajo se puede escribir también un
comentario o una critica sobre las ideas del autor, asi como relacionarlas con informacion
obtenida tanto de la misma fuente como de otras que permitan fundamentar, rebatir o
complementar las ideas o datos de la obra que se analiza. Para evitar confusiones con las
aportaciones del autor, expuestas ya sea en forma de citas textuales o de sintesis, es
conveniente aislar nuestros comentarios y criticas colocandolos entre paréntesis después
de citar al autor, o colocar una linea en la ficha de abajo antes de presentar nuestros
puntos de vista; si no alcanza el espacio, es preferible hacerlo al reverso que utilizar otra
tarjeta con lo cual se evitara dispersar la informacién sobre un mismo asunto.

La importancia de la ficha de trabajo reside, pues, en que no solo sirve para
extraer citas textuales o para sintetizar ideas, sino que se le emplea ademas para ir
almacenando las ideas sobre el tema que el investigador poseia antes de analizar la obra
0 que surgen como resultado de su revision y andlisis. De esta manera, la ficha de trabajo
se convierte en la memoria del investigador al permitirle almacenar todos aquellos
conceptos, datos o elementos bésicos para el trabajo que se desarrolla. Esto hara posible
tener presente todas las cuestiones manejadas sobre el problema a la hora de redactar el
marco tedrico y conceptual, y no construirlo con base solamente en los planteamientos de
los autores que se estudian, presentando, como a veces se observa en algunos
investigadores, cita tras cita, sin proporcionar aportaciones propias.

Sin duda el verdadero trabajo cientifico reside, entre otras cosas, en precisar ideas
y conceptos; formular nuevos conceptos; determinar la confiabilidad de la informacién
recabada o si ésta es adecuada para el problema que se investiga, y sobre todo,
establecer relaciones entre conceptos o hechos mediante el manejo de las ideas de otros
autores, asi como de la observacion del fendmeno, que puede ser directa o indirecta. En
este caso, la ficha de trabajo también es de gran ayuda puesto que permite al investigador
tener presente tanto las ideas de otras personas como las suyas propias sobre el tema
que trabaja, y las cuales se han derivado, fortalecido, reformulado o cambiado con los
nuevos conocimientos y experiencias obtenidos sobre el problemal...].

80



Torre, Villar Ernesto de la 'y Ramiro Navarro de Anda.
Metodologia de la investigacion bibliografica, archivistica

y documental, McGraw-Hill/Interamericana de México,
México, 1990, pp. 89-94.

La tarjeta o ficha de trabajo

La tarjeta de trabajo representa el medio de recoger de las fuentes y, a través de la
diagnosis, los elementos indispensables en todo proceso de investigacion: juicios e ideas,
nombres de personas y lugares, fechas y cifras, etc.

Las tarjetas de trabajo tienen diversas finalidades: nos van a servir para obtener los
datos indispensables en la elaboracion de un trabajo, datos diferenciados entre si y
perfectamente identificables; también nos serviran de ayuda, memoria para reconstruir el
conocimiento general obtenido de las fuentes, pues debemos tener siempre presente que
el conocimiento es el producto de la inteligencia mas la memoria; apoyardn nuestras
afirmaciones, es decir, las aportaciones propias o la presentacion de las ideas ajenas;
fungirdn como medio de expresion bien organizada en los discursos orales (cursos,
conferencias, etc.), y serviran de medio de apoyo a las exposiciones escritas. Los datos
contenidos en las tarjetas de trabajo no se inutilizaran al ser empleados una vez, como
sucede cuando se recurre a otros medios para recogerlos, antes bien, son el medio para
la elaboracion de trabajos nuevos o mas amplios, ya que los datos contenidos en la tarjeta
[...], al estar colocadas [...] dentro de un fichero abierto, pueden ser ampliadas
paulatinamente con datos nuevos y mas amplios comprendidos en otras tarjetas.

Los datos contenidos en las tarjetas de trabajo deben ser concretos, Unicos, aun
cuando relacionados con los demas y también sistematicos y especificos. El caracter
concreto y especifico de esos datos no tienen nada que ver con la extension, puesto que
ésta es independiente de la especificidad y de la determinacién de la cualidad del dato.

La traslacion de los datos de las fuentes en donde los encontramos a las tarjetas
de trabajo puede hacerse en dos formas: mediante la transcripcion textual, literal de ese
dato, porque asi conviene para nuestro trabajo, o bien mediante una sintesis o resumen
hecho con nuestro peculiar estilo. En el primer caso, el dato transcrito debe colocarse
entre comillas, en el segundo, no. Las tarjetas de trabajo, por contener datos
individualizados facilmente separables, facilitan la asimilacién y reflexion ordenada de los
conocimientos adquiridos de que aquéllos forman parte, y posibilitan la ampliacion y
organizacién de esos conocimientos. Se supera con las tarjetas la desorganizada,
anarquica y nada préactica costumbre de que parrafos tomados de una o varias obras sean
transcritos, en un cuaderno, sin indicacion alguna de procedencia y sin posibilidad de
manejarlos separadamente.

Sus elementos. Analisis de los mismos

La tarjeta de trabajo esta constituida por los siguientes elementos:

1. Regesto, resumen o cabeza. Permite la rapida y eficaz determinacion y localizacion
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tematica y cronoldgica.

2. Fuente. En la que se encuentra el testimonio o dato. La fuente se sefala en forma
abreviada, puesto que se registrd previamente en la tarjeta bibliogréafica respectiva.

3. Contenido o datos. Transcritos literal o sintéticamente.

4. Observaciones y aclaraciones. Que se considere oportuno asentar para el mejor
entendimiento y correlacion de los datos o de la fuente.

El Regesto, resumen o cabeza

Para que sea util, el regesto, elemento fundamental de la tarjeta de trabajo, debe ser:
a) légico
b) sistematico
c) especifico
d) sintético y
e) combinable

Expliguemos brevemente estas caracteristicas. a) LAgico, por cuanto el regesto o
cabeza debe mantener una relacion estrecha con el contenido, esto es, revelar una
relacién precisa y clara entre ambos elementos, pues el regesto no es otra cosa sino la
expresion objetiva del dato, de su sustancia, de su cualidad esencial. b) Sisteméatico, esto
es, su enunciacidn debe ser tal que revele una clasificacion y jerarquizacion de los datos
basados en la evaluacion misma del dato, lo que permitird clasificar y utilizar
ordenadamente las tarjetas y armar la estructura misma del trabajo. ¢) Especifico, por
cuanto debe referirse a una sola idea o a un solo hecho, para poder manejarlo con entera
independencia y también para no inutilizar las otras ideas o hechos que en ellas se
encuentren. d) Sintético, porque debe expresar el contenido de la tarjeta en forma breve,
lacdnica, pero clara. e) Combinable, esto es, que permita ligar por su caracter logico y
sistematico los datos de varias tarjetas, es decir, que posibilite el relacionar unas con
otras y por tanto los datos contenidos en ellas.

La fuente

El segundo elemento es la fuente, al cual situamos dentro de la tarjeta en un
segundo término y en forma resumida, puesto que la obra ya esta registrada aparte con
todos sus elementos. Por ello en la tarjeta de trabajo sélo aparecera el apellido del autor,
con inicial de nombre y las primeras palabras del titulo que permitan identificarlol...]
Cuando el dato concreto pase a otra pagina que no sea una sucesiva, esto es, que se
presente una solucion de continuidad dentro de su colocacién en la fuente, hay que
advertirlo mediante una coma [...] Esto quiere decir que se pueden usar y combinar datos
que constituyan un todo concreto en una misma ficha relativos a una misma idea o hecho,
aun cuando estén colocados en distinto lugar, pero dentro de la misma obra, variacion
gque debe sefalarse dentro de la tarjeta.

El contenido

El contenido o dato es la expresion de una idea y no de varias. Como sefialamos,
debe ser individual y especifico, extenso o breve y transcrito o no literalmente. Cuando el
dato es amplio, éste debe continuarse en el reverso de la tarjeta y puede también pasar a
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otra u otras tarjetas que deben sujetarse como una sola individualidad.
Las observaciones

Las observaciones no siempre son necesarias dentro de la tarjeta, pero se requieren
para dar al dato y a la tarjeta en general una mayor seguridad y asi facilitar su manejo,
pueden ser colocadas, bien inmediatamente después de la fuente, con el fin de precisar
su alcance y sentido o bien al final dentro del dato. En muchos casos las observaciones
constituyen un elemento de juicio personal sobre lo contenido en la misma tarjeta.

En algunas ocasiones es necesario hacer, dentro del texto del contenido y para su
mayor entendimiento, una pequefia interpolacion que puede consistir en la incorporacion
de un nombre o una fecha que precise a qué se refiere el dato mismo [...] Estas
interpolaciones dentro de los datos, principalmente cuando éstos son literales, deben
hacerse dentro de corchetes, para diferenciarlos del texto original [...].
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ANEXO 3

PROYECTO DE INVESTIGACION;Error! Marcador no definido.

Fichas catalograficas como instrumentos de descripcion documental del
43
Archivo Histérico del IMSS. ©

Planteamiento del problema.

El Archivo Historico del IMSS tiene sus origenes en 1975. Fue creado con el objetivo
de concentrar, conservar, controlar de manera sisteméatica la documentacion que genera o
recibe como testimonio de su gestion administrativa. Esta documentacién que se
concentra en el archivo es la que ya ha terminado su tramite administrativo y no tiene
valor legal, fiscal o administrativo para los érganos o dependencia que lo genera,
solamente es utilizado como fuente de informacién historica.

Desde su creacion, el archivo histérico ha sufrido varios cambios en su organizacion
como en su estructura, provocados por las nuevas reformas gestadas dentro de la
institucion. Estas no han permitido que se dé continuidad a planes y programas de trabajo
expuestos en un inicio, porgue se ven interrumpidos, agregandole a lo anterior la
insuficiencia de personal para llevar a cabo las actividades encomendadas para tal fin,
ademés de la falta de experiencia y conocimiento en el manejo de los principios y técnicas
generales de archivo.

Al archivo le hace falta actualizar y modernizar sus procedimientos, normas y
politicas de trabajo que vayan de acuerdo a las necesidades y caracteristicas actuales de
la institucién y del usuario que consulta sus fondos documentales; es decir que sean
confiables y eficientes los servicios de préstamo de informacién documental, para facilitar
las actividades y funciones del personal operativo y administrativo del centro de
informacién y reducir el tiempo empleado por los usuarios en la busqueda de la
informacién que requieren.

Actualmente el archivo se encuentra en una etapa de transicion [en la que] se estan
gestando cambios y modificaciones en su politica administrativa, asi como en la
organizacion documental, para tener un mejor servicio y control en el préstamo de la
informacién (...) que se conserva en el acervo.

Proponer un proyecto de descripcibn documental con base en las fichas
catalogréficas para el Archivo Histérico del IMSS no es ofrecer todas las alternativas de
solucion, sino de disponer el fondo documental al alcance de los investigadores y usuarios
en general, para mejorar la calidad [del] servicio que presta a los usuarios y agilizar o
hacer eficientes las actividades llevadas a cabo dentro del mismo.

Para llevar a cabo este trabajo es necesaria la participaciobn de personal con
conocimientos y experiencias archivisticas y que conozca la situacién actual del archivo,
sus politicas, la estructura organizativa de la institucion, asi como el marco juridico legal

3 Este proyecto se transcribe como el original con autorizacion del autor Hurtado Vazquez,
Maximino y esta registrado como proyecto de tesis para obtener el grado de Licenciado en
Archivonomia en la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia.

Nota: Todos los corchetes y paréntesis son nuestros.
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en que se desarroll6. A partir de lo anterior es posible hacer un estudio y andlisis que
permita desarrollar las fichas catalogréficas de descripcibn documental aplicables al
acervo documental.

Los instrumentos de descripcion documental no son mas que un medio de
elaboracion de técnicas de consulta como las guias, inventarios y catalogos, que
describen el fondo documental del archivo en su totalidad, sus origenes, su genealogia,
su formato, las caracteristicas internas y externas del documento.

Todo esto tiene una funcién especifica de aplicaciéon y un procedimiento de acuerdo
a las necesidades del lugar que se describe. Con la aplicacién de estas técnicas se puede
disponer de la informacion documental conservada en el acervo de una manera légica y
general. Esto permitira tener un mejor control de la informacién que conserva
sistematicamente y una mejor difusion de los servicios de informacidén que proporciona el
centro de informacion documental.

Existe la posibilidad de que [este proyecto no se concrete] porque no se [quieren]
hacer modificaciones y [0] transformar el sistema actual [en el archivo]; [esto genera la
necesidad de] mayor presupuesto, tiempo [y] personal suficiente y capacitado para
realizar esas actividades. [Esto] puede llevar un tiempo incalculable en [la] ordenacién; o
por algin inconveniente o cuestién que impida su realizacion. Sin embargo, ésta es una
propuesta para mejorar la organizacién del fondo documental, homogeneizar criterios de
trabajo entre el personal inscrito en el archivo, para proporcionar un servicio de calidad,
de acuerdo a la infraestructura de la organizacion, y de esta manera el Instituto, como el
archivo, pueden alcanzar el objetivo para lo que fue creado el Archivo Histérico del IMSS.

Justificacion.

La técnica de descripcion documental como son las fichas de descripcion, propuesta
de solucion o de modernizacion al sistema actual en la descripcion documental del
Archivo Histérico del IMSS, tiene la finalidad de mejorar el sistema y métodos de
descripcion documental empleados y de ofrecer un servicio de calidad de acuerdo a las
caracteristicas institucionales, por la gran variedad de informacion de que dispone y para
solucionar sus necesidades académicas y culturales.

Las técnicas de descripcion documental, las guias, inventarios y catalogos, no son
mas que instrumentos que se ponen al alcance de los usuarios para facilitar el acceso a la
totalidad de los documentos custodiados y conservados dentro del mismo.

Estos instrumentos de descripcibn son un medio entre el usuario y el fondo
documental y, en forma general, dan un panorama de [cOdmoO] se encuentra la
documentacion organizada en el acervo. Permiten un analisis de los origenes de la
evolucion, los atributos y tipo de documentos y la forma en que se encuentra custodiado,
conservado y organizado por el archivbnomo o por la persona responsable.

El archivénomo o “archivero™ debe definir el o los procedimientos para la
elaboracion de las fichas catalograficas, de acuerdo a las caracteristicas y funciones del
archivo en que se van a implantar o aplicar, para facilitar la tarea de la disposicion
documental y hacer posible el acceso directo a los documentos, de tal manera que sean
comprensibles y faciles de entenderse por parte del personal operativo, administrativo y

* Término empleado por los espafioles para describir al administrador de documentos.
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de los usuarios en general.

La aplicacion de una de las técnicas, como son las fichas catalograficas, al centro de
informacién del IMSS, como intermediario entre el usuario y el personal operativo del
centro, es la de evitar tiempo perdido en la espera de la basqueda de la informacion
solicitada por el usuario en general, ya que estas deben ser adecuadas y estudiadas de
acuerdo a las necesidades del area de aplicacion.

Esta propuesta no quiere decir que va a cambiar totalmente el procedimiento o el
esquema de trabajo en la organizacién documental del archivo en cuestién, no altera ni
modifica las politicas administrativas de trabajo del personal adscrito al area, en la
realizacibn de las tareas para las que son contratados. Tampoco [modifica] el
procedimiento para [ingresar] al fondo por parte del usuario que acude al centro de
informacidn, sino mas bien mejorar y actualizar las ya existentes.

El procedimiento [que actualmente se emplea] en la disposicion documental, en
ocasiones provoca confusion e incertidumbre entre el personal responsable que ofrece el
servicio y quien lo solicita.[Por ello, esta propuesta] ademas de ofrecer y disponer el
fondo documental [de modo que] permite el acceso directo de los usuarios a la
informacién buscada o solicitada - eliminando teéricamente la ayuda del personal
operativo -, [facilita] la tarea de investigacion [a la vez] que ofrece alternativas de
busqueda, abriendo mas el panorama de estudio de investigacién a los usuarios que
acuden al archivo. Ademas proporciona otras alternativas de control documental
automatizado como la base de datos, favoreciendo la disposicién de los documentos por
medio de este sistema.

Bien planificada, la técnica de descripcion documental, fortalece la organizacion en
cuanto a las politicas de trabajo, asi como de servicio en los centros de informacion
documental proporcionando ventajas, [y] contribuye a conservar por mas tiempo los
fondos.

Objetivos.

Objetivo General:

El objetivo que se persigue en esta investigacion es disefiar el procedimiento para la
elaboracion de las fichas catalograficas como instrumento de consulta y asi facilitar el
acceso al usuario que acude o visita por primera vez el archivo y desea informarse, en
términos generales, del fondo disponible y proceda a consultar el o los grupos
documentales especificos que se relacione con su investigacibn y de esta manera
satisfacer sus necesidades culturales y académicas.

Objetivos Particulares:

* Analizar la estructura organizativa del IMSS desde su gestién hasta la actualidad en
sus cincuenta afios de vida en México.

* Describir el nivel jerarquico que ocupa el Archivo Histdrico del IMSS dentro de la
estructura organizativa de la institucion.

* Describir la forma como se ha transformado el Archivo Histérico desde su nacimiento
hasta la actualidad.

* Describir las caracteristicas y la importancia del documento del archivo histérico del
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IMSS, como fuente de investigacién histérica.

* Establecer el procedimiento y normas para la elaboracién de las fichas catalograficas
como instrumento de descripcién documental del archivo histérico del IMSS.

Objetivos Especificos:

* |dentificar el tipo de documentos que conserva y controla el Archivo Histérico del
IMSS para posteriormente disponer de él para la difusién cultural de informacién a
los usuarios que lo soliciten.

* Destacar la importancia del documento como fuente de informacion dentro del
Archivo Historico del IMSS.

* Caracterizar los elementos que integran una ficha catalogréfica.

* Diseflar las fichas catalograficas como técnica e instrumento de descripcién
documental para el Archivo Histérico.

* Proponer un formato de ficha catalografica para describir la documentacion del
Archivo Historico del IMSS.

* Destacar la importancia que tienen las fichas catalograficas como instrumentos de
descripcién en una base de datos automatizado para el Archivo Histérico.

Marco Tedrico

El presente proyecto de elaboracion de fichas del archivo historico del IMSS, se
realiza con la intencidbn de mejorar la calidad de servicio que presta este centro
documental a los usuarios, investigadores y publico en general, que solicita informacion
de la documentacién que se custodia y controla en este 6rgano, que por varias décadas
se ha ido acumulando y concentrando de manera irracional y disponerla al usuario o
investigador en forma logica y coherente. Documentos que son fieles testimonios de las
actividades y funciones que realizan todos y cada uno de los 6rganos y dependencias de
la institucion.

Los archivos histéricos constituyen las fuentes histéricas del pasado en cierta época
y que transformaron la situacion politica, social y religiosa del lugar en que se dio, por esta
razon los sociélogos, comunicélogos, juristas, entre otros apoyan su campo de estudio en
los archivos por contar con testimonios, hasta cierto punto reales, veridicos y confiables.

Los archivos histéricos tienen entre otras funciones las de recibir, organizar y
conservar de manera sistematica la documentacion, para después disponerla como fuente
de consulta o de informacién. Los documentos que se conservan son aquellos que han
dejado de servir o de ser Utiles para la dependencia o administracién que los genero, los
cuales no tienen valor corriente, administrativo, legal o fiscal, [y que] después de cumplir
su ciclo vital o fecha establecida para su retencién en cada una de sus areas (archivo de
tramite y de concentracion), pasa por un proceso archivistico para determinar el destino
final que estos tendran.

Todas estas funciones tienen que ser llevadas a la practica por un archivbnomo o
profesional en administracién de documentos, [quien] tiene entre otras, la tarea de crear
instrumentos de descripcion documental como las guias, inventarios y catalogos para
describir al centro de informacion documental en su totalidad (...)

La labor descriptiva, nos dice Schellenberg “no es nada mas un analisis de los
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documentos, de los atributos como son: el tipo, lugar y fecha de su produccién y de sus
caracteres internos y externos que lo conforman. Las cualidades que destacan en la
aplicacién de las técnicas descriptivas de documentos son: la estructura, lo sustancial del
documento y el tipo de uso y servicio que va a proporcionar, de acuerdo al tipo de

estructura y organizacion del mismo™.

Para que se pueda llevar a cabo la aplicacién de las técnicas de descripcion
documental, el acervo debe estar ordenado por grupos documentales como son fondo,
seccion y serie, segun el Modelo Técnico para la Organizacion de Archivos Histéricos
elaborado y editado por el AGN, también asi lo acreditan otros profesionales de la
archivistica como Antonia Heredia, Schellenberg, Aurelio Tanodi, etc.

Los siguientes son algunos términos que se utilizaran a lo largo de la investigacion.

FONDO: va unida a la totalidad de la documentacién producida por la institucion o
una persona. Esta documentacién puede estar hoy al cabo del tiempo, organizada o no y
aun dispersa, pero constituye por si una unidad independiente de otros fondos.

SECCION: la seccién es descrita por Vicenta Cortés como “las agrupaciones
documentales reunidas en atencién a su origen, integradas por papeles procedentes de
una institucion o division administrativa importante con una organizacion y fines

conocidos™®.

SERIES: cada seccién o subseccién esta integrada por documentos agrupados en
series como resultado de su gestiébn administrativa, estas series responden a una sola
tipologia e incluso a asuntos y materias similares.

Cada una de estas series a su vez estd integrada por la pieza singular o
individualizada (pieza documental) que constituye un todo y no debe ser separado por las
partes que la integran y tienen sentido en cuanto estan unidas al conjunto documental
como sucede en el expediente (unidad archivistica).

Los instrumentos de descripcion documental empleados en los archivos histéricos
mMAas generales son las guias, inventarios y catalogos. LAS GUIAS; describen los archivos,
los fondos y las secciones, son una amplitud de datos variables, no solo relativos a los
documentos sino también a la organizacién del archivo, a la institucion donde proceden y
a la génesis documental.

LOS INVENTARIQOS; describen breve y globalmente las series documentales tras su
clasificacion, haciendo referencia a las unidades de instalacion para su localizacion.

En cambio LOS CATALOGOS; lo hacen de la pieza documental o de la unidad
archivistica individualizada, seleccionada por su tipologia o por su tematica previamente
ordenada. Los catalogos se sitlan en el dltimo renglén de los instrumentos de descripcion
0 de la tarea descriptiva.

Los catalogos toman como unidad de descripciéon la pieza documental o la unidad
archivistica siendo su campo de accidon mas accesible que las guias y los inventarios, ya

% Caracteristicas de un programa descriptivo p. 7 Tec. de descrip. de Archivo, Theodore R.
Schellenberg.
“% Citada por Antonio Heredia en Archivistica Gral. P.270
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que puede realizarse en una serie parcial o total referente a una descripcién por temas o
por periodo cronoldégico.

Antonia Heredia define a los catalogos como “el instrumento que describe
ordenadamente y de forma individualizada las piezas documentales o las unidades
archivisticas de una serie o de un conjunto documental que guardan entre ellas una

relacion o una unidad tipoldgica, tematica o institucional™’.

Como vemos, en la definicion de catalogos por parte de la Dra. Antonia Heredia, los
documentos que van a ser catalogados antes tienen que ser ordenados por series, este
es uno de los principios archivisticos para su descripcion documental. La organizacion
documental de un archivo historico, el cual complementa a los otros elementos que son el
fondo y la seccion.

Los elementos esenciales de una ficha catalografica segin Antonia Heredia se
agrupan en tres apartados que son: datos internos o del contenido, datos externos o
fisicos y datos de localizacion o signatura.

Para identificar y describir de una manera general los instrumentos de descripcién
documental, podemos [consultar] la Norma Internacional de Descripcidon Archivistica
ISAD (G), por sus siglas en inglés, editada por el Consejo Internacional de Archivo (CIA)
con sede en Paris, Francia, traducida y reproducida en México por el AGN el cual, de
manera general describe los procedimientos o etapas de la descripcion documental
considerados por Antonia Heredia y Teodore R. Schellenberg.

Estos procedimientos o etapas son considerados por Teodore R, Schellenberg en la
descripcion documental pero de una manera especifica y metédica de la documentacion
en el capitulo Il “los caracteres internos y externos de los documentos”, donde se
abarcan todos los procedimientos del ISAD (G), ademas nos dice que los catalogos
preparados durante el programa descriptivo deben ponerse al alcance y en lugares
accesibles [para la] consulta de los investigadores y usuarios en general de modo que su
contenido y ordenacion sean inteligibles y respondan a toda la informacion del fondo
documental del archivo.

La clase o tipo de catdlogo empleado en la descripcion documental del archivo
histérico son dos: el alfabético y el cronoldgico, este Gltimo como consecuencia ldgica es
el mas usual, asi lo menciona Antonia Heredia en él, se presentan dos variantes: aquel
cuyos documentos integran una serie cuya identidad esta marcada por la tipologia y cuya
informacién puede ser uniforme (expedientes cerrados, documentos individuales como
son los oficios, memoranda, actas, disposiciones, etc.) y aquél cuyos documentos han
sido seleccionados en razén de un tema y no deben de tener la misma tipologia.

El no menos usual es la catalogacion alfabética, su serie requiere de una ordenacién
alfabética que habra de respetarse a la hora de la catalogacion, en su descripcién
individualizada, lo que interesa destacar a efecto de la ordenacion es el nombre de la
persona, o del lugar geogréafico o de las materias que lo integran, En este caso, el dato
onomastico o geografico encabezard la ficha en lugar de la fecha. Este tipo de
catalogacion es mas limitado que el anterior por la cantidad de nombres o temas o
materia que se consideran para su efecto [...].

" Cap. Catalogos p.275 Archivistica Gral. Antonia Heredia
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Metodologia
Para llevar a cabo ésta investigacion, la metodologia a seguir es la siguiente:

1.- [Ir] de lo general a lo particular segun Antonia Heredia y Theodore R. Shellemberg.

2.-Realizar un estudio institucional donde ubiquemos la situacion organica del IMSS y
ubicar el Archivo Historico (...)

3.-Realizar un diagnéstico donde destaquemos la situaciéon en la que se encuentra
actualmente la organizacién del Archivo (...)

4.-Analizar el marco juridico que rige al IMSS y consecuentemente al Archivo Histérico.

5.-Describir la estructura organizativa, asi como las funciones de las areas que integran
al Archivo Historico (...)

6.-Revisar las fuentes documentales que den informacion sobre:
a) Como debe estar organizado el archivo.
b) Cuales son los instrumentos de descripcién recomendados.

c) Qué procedimientos se siguen para la elaboracion de los instrumentos de
descripcion.

d) Qué sugieren Heredia, Shellemberg, el AGN, entre otros para la elaboracion de
fichas catalogréficas.

7.-Entrevistar a los usuarios para que indiguen qué medios o formas utilizar para
accesar

(sic) a la informacién que posee el Archivo Histérico del IMSS.
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CONTENIDO
Introduccién

CAPITULO 1 Esbozo Histérico del IMSS

1.1 Contexto

1.2 Historia de la instituciéon
1.3 Marco juridico

1.4 Estructura organica actual.

CAPITULO 2 [EI] Archivo Histérico del IMSS

2.1 Definicion de documento de Archivo

2.2 Caracteristicas de documento de archivo

2.3 Definicion de Archivo Historico

2.4 Origen y evolucién del Archivo Histérico del IMSS

CAPITULO 3 Descripcién del fondo documental del archivo histérico

3.1 Descripcién documental del archivo Histérico del IMSS

3.2 Métodos de descripcion o instrumentos de consulta del archivo histérico.
3.3 Tipo de servicio que presta (...) a los usuarios y publico en general.

3.4 Tipo de usuarios que consultan los fondos documentales del archivo.

CAPITULO 4 Técnicas de descripcion documental segin varios enfoques tedricos.

4.1 Theodore R. Shellemberg
4.2 Antonia Heredia
4.3 El Archivo General de la Nacién

4.4 Norma Internacional de Descripcion Documental (ISAD por sus siglas
en inglés)

CAPITULO 5 Procedimiento para la elaboracion de fichas catalogréaficas

5.1 Método de descripcion documental empleado actualmente en el [Archivo
Historico]

5.2 Descripcion de la organizacion documental del archivo histérico
Por fondo, seccion y serie.
5.3 Adecuacion del procedimiento para la elaboracion de las fichas
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Catalograficas.
5.4 (...) propuesta de descripcion documental del [Archivo Histérico] del IMSS.

Conclusién y Recomendaciones.

Bibliografia.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A REALIZAR

MES

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOST

SEPTIE

ACTIVIDADES

2

3

2|3

2

3

2

3

1

2

3

4

1

2

3

4

Marco Juridico

Historia  de la
institucion

Estructura
orgénica y
funcional actual
Definicion de
documento de
archivo

Caracteristicas del
documento archivo

Definicién de
Archivo Historico

Origen y evolucion
del archivo de hist.
del IMSS

Descripcion
documental del
acervo histérico
del IMSS

Método de
descripcion o}

instrumentos de
consulta del A.H.

Tipos de usuarios
que consultan los
fondos del archivo

Tipos de servicios
que presta a los
usuarios y publico
en general

Theodore R.
Schellenberg

Antonia Heredia

Archivo General
de la Nacion

Norma
Internacional de
descripcion
documental

Métodos de
descripcion
documental
empleadas
actualmente en el
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A.H

Descripcion de la
organizacion
documental del
AH.

Adecuacion del
procedimiento
para la elaboracién
de fichas
catalogréficas

Nueva propuesta
de descripcion
documental del
A.H. del IMSS

Entrega del trabajo
final
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