-
=

&
8
2

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA o

PROF. EDUARDO BUSTOS FARIAS CCoD
MARZO DE 2004 e

PASOS DE LA METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION DOCUMENTAL.

1. ELECCION DEL TEMA. El tema mas apto para la investigacion es aquel que
descubre el propio investigador, gracias a que su personal quehacer intelectual se va
concentrando paulatinamente alrededor de un autor, un cierto género de obras, un tema
o algun fendbmeno de la realidad.

El principiante tiene la impresién de que todos los temas estan agotados, que nada
queda por decir acerca de ellos, a tal extremo que no atina a descubrir las posibilidades
de un nuevo estudio.

Las caracteristicas del tema es que debe ser preciso y de limitada extension.

2. PLANEACION DEL TRABAJO. Consiste en ciertas directrices y ciertos modulos de
procedimientos para descubrir (y no hacer) la estructura y el sentido de ciertas
realidades.

Un plan de investigacion no es un asegurado calculo de realizacién, sino un célculo
provisional para una tentativa de conocimiento y, por tanto, puede y debe ser
enriguecido por el proceso y los resultados de nuestra tarea y hasta que puedan ser
contradicho por ellos. Consta de las siguientes partes complementarias:

a) El esquema ordenado de los principales aspectos en que se divide el tema que se
investigara (capitulos) y de los aspectos secundarios contenidos en cada uno de éstos
(subcapitulos). Es una especie de indice previo del trabajo.

b) Descripcion de la investigacion. Al seleccionar el tema debemos plantear objetivos
generales y especificos, justificarlo (porqué se desea estudiarlo y definir su alcance.
Contiene el estado del arte: los marcos teérico conceptual, de referencia e histéricos.

c) Propuesta de las fuentes, los métodos y los procedimientos de estudio. Habra que
indicar las fuentes directas que se utilizaran

3. ACOPIO DE INFORMACION. Es la seleccion de las fuentes de informacion para
iniciar nuestra tarea. Entre ellas tenemos:

La biblioteca.
La hemeroteca.
El archivo.

La filmoteca.
La discoteca.
La mediateca.

Las clases de fuentes informativas son:



e [Fuentes de primera mano. A este grupo pertenecen los experimentos realizados
en el laboratorio y el trabajo de investigacion de campo.

e Fuentes de segunda mano. Son fuentes que nos hablan acerca de lo que otro
hizo, no es la obra original.

La investigacion de campo se efectua, para el &mbito de la informatica a través de:

Observacion.
Cuestionarios.
Entrevistas.

Analisis de documentos.

4. PREPARACION DE FICHAS BIBLIOGRAFICAS, HEMEROGRAFICAS Y DE
TRABAJO.

Tesis o Disertaciones

s Auntor. © Titulo del 1atesis o
disertacion.” Grado para el cual se hizo la
tesis., Institucion académica, afio.

o Artioh, Gilberto. © Structural Studies of'the
Water Molecules and Hydrogen Bonding in
Zeolites” Ph.D. diss., University of
Chicago, 1985.
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Documentos Electronicos

 Baker, Joamne C., and Richard W.
Hunstead. 1995. Revealing the effects of
orientation in composite quasar spectra.
Astrophysical Journal 452 (October).
Internet. Disponible en
http:/fwww.aas.org/ Apl/v4d52n2/5309/5309.
himl; accesado el 29 de septiembre de 1995.
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Libros con un solo autor

» Autor.Titulo Lugar de publicacion: Casa
publicadora, Afio de publicacion.

* Franklin, John Hope. George Washington
Williams: A Biography. Chicago:
Umniversity of Chicago Press, 19835.
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Libros con dos autores

* Primer autor, segundo autor. Titulo. Lugar de
publicacién: Casa publicadora, Afio de
publicacion.

» Lynd, Robert, and Helen Lynd. Aiddletows: A
Shidy in American Culbire. New York: Harcourt,
Brace and World, 1929.

» PD. Primer autor apellido primero , segundo autor

T I I I I T T I T T I I I I I IO

nombre primero.
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Libros con mas de tres autores

Primer antor, segundo autor, tercer autor, y cuarto
autor, eds. Titulo. Lugar de publicacién: Casa
publicadora, Afio de publicacion.

Greenberger, Martin, Julius Aronofsky, James L.
McKenney, and William F. Massey, eds. MNetworks
Jor research and education: Sharing of Computer

and Mformation Resources Nattonwide.
Cam#bridge: MIT Press, 1974,

Articulo de un *Journal”

Autor. Titulo del articulo. Titulos del
Journal. {(Fecha de publicacion ): Pagina o
paginas.

Jackson, Richard. “Rumning down the Up-
Escalator: Regional Inequality in Papua
New Guinea.” Australian Geographer 14
(May 1979) : 175-84.




Articulos en una revista
o un periddico

Autor. “ Titulo del articulo.” Nombre de la
revista o periodico, Fecha, pagina.

Weber, Bruce. * The Myth Maker: The
Creative Mind of Novelist E. L.. Doctorow.”
New York Tmes Magazine, 20 October 1985,
42.
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SUPLEMENTO DE
PERIODICO

Torres, Eduardo. “Criterios semanticos para
un analisis literario”. ElI Gallo Ilustrado,
supl. Cult. De El Dia (México, D. F.), 3 de
octubre de 1982, pp. 14-15
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SEPARATA DE UNA
REVISTA

Pacheco, José Emilio. “Las vanguardias en
México”. (Sep. De Revista de
Antropologia) (Mexico, D.F.), 3:1978,
num. 10, pp. 24 — 35.
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FICHA INSTITUCIONAL

México, Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico. IMPUESTOS ARANCELARIOS.
3a. Ed. Mexico, Impresiones de la SHCP,
1968, 230 pp.
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DICCIONARIOS Y
ENCICLOPEDIAS

Diccionario Porria de la Lengua Espafiola.
México, Porria, 1969, 849 pp.
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CONSTITUCIONES Y
CODIGOS

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 1917.
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COMO FICHAR LOS
CAPITULOS DE UN LIBRO.

Arméndariz, Evaristo “Analisis estructural de
la  poesia”, en Nueva  Critica
Latinoamericana. Buenos Aires, Emecé,
1953. Pp. 37 -48
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FICHA CON TOMO Y
VOLUMEN

Johnson, Alexander. HISTORIA DE LA
LITERATURA UNIVERSAL. Volumen 3.
T. 3. “Los babilonios”. Bogota, Nuestra
Era, 1981. 345 pp.
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FICHA DE COLECCION

Gbomez Robledo, Antonio. LA
SEMANTICA. (Tr. Juan A. Hasler).
México, FCE, ¢1960, 115 pp. (breviarios,
nam 153).
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FICHAS DE TRABAJO

Ficha de sintesis.

Una ficha de sintesis contiene la informacion en forma resumida de un tema especifico, después
de subrayar y estudiar varias veces. La sintesis conserva y guarda un conocimiento asimilado u
manejado con las palabras propias. Se percibe ésta asimilacién por las siguientes caracteristicas.

e uso de fecnicismos.
e Lenguaje sencillo y directo.

e Hay coherencia y légica en las palabras como en las ideas.

Ejemplo de una ficha de sintesis.

CALDEROCN DE LA BARCA, Pedro Tema: Biografia

» » =" #
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Ficha con cita textual.

Contiene un fragmento de tema abordado. Se caracteriza por ser de suma importanciay a
partir de éste segmento clave se puede hacer un resumen, sintesis, comentario, critica o andlisis. Por

ejemplo:




3.3.2 PROTOCOLO DEL TRABAJO TERMINAL EN ESCOM.

El objetivo académico que se persigue con un Trabajo Terminal es la integracion y
aplicacién de los conocimientos teoricos, practicos y metodoldgicos adquiridos durante
el curso de la carrera, para la solucion de un problema. Donde los conocimientos de
computacion sean el objetivo primordial y, a la vez, la herramienta principal en la
busqueda de una solucién; mostrando, adicionalmente, que el alumno esta preparado
para incorporarse al sector productivo.

REGISTRO Y APROBACION DE LAS PROPUESTAS DE TRABAJO TERMINAL.

Durante el quinto semestre los estudiantes escribiran la propuesta de TRABAJO
TERMINAL, que debera ser revisada por el director del propio trabajo.

Si el director de trabajo no es un profesor de la Escuela Superior de Computo; se
requerird anexar su curriculum, una copia de una identificacion oficial y designar un
codirector interno. Los requisitos que deberd cumplir el director externo seran los
mismos que los establecidos en el Reglamento de Titulacion Profesional para los
directores. El curriculum no serd necesario para aquellos directores externos que ya lo
hayan sido en semestres anteriores.

Las propuestas de TRABAJO TERMINAL se entregaran en el formato PROTOCOLO
DE TRABAJO TERMINAL al Secretario de la CATT, quién a su vez las turnara al
presidente de academia a la que corresponda el trabajo terminal, y éste a quien designe
para su evaluacion.

Las propuestas se entregaran a mas tardar el viernes previo al inicio del sexto
semestre; acompafiadas de la constancia de inscripcibn a sexto semestre de cada
participante y un ejemplar del curriculum vitae del director en caso de que sea externo.

En el formato PROTOCOLO deberan enunciarse los cursos optativos que mas apoyen
el desarrollo del TRABAJO TERMINAL, dos en séptimo semestre y dos en octavo
semestre.

Aunque las metas coincidan, la hoja de actividades de cada estudiante debera ser
distinta, a excepcion de las actividades iniciales, pues se entiende que al principio del
trabajo las labores de documentacién y disefio si pueden ser las mismas.

En sesiones cerradas de trabajo, la CATT revisara las propuestas y emitira su dictamen
en un maximo de quince dias habiles a partir del cierre de la entrega. Los dictdmenes
seran entregados a los alumnos, uno por cada trabajo; los equipos que hayan obtenido
un dictamen de no aprobatorio, para presentar una nueva propuesta de TRABAJO
TERMINAL o la modificacion al original, deberan de hacer las modificaciones o apelar
al fallo, en la



fecha que la CATT les indique.

El nimero de participantes en un TRABAJO TERMINAL quedara condicionado por la
extension, grado de dificultad y alcances del mismo. No se aprobaran TRABAJOS
TERMINALES con un solo alumno.

Las propuestas de TRABAJO TERMINAL, evaluaciones y, reporte parcial y final que se
sefialan en el presente documento, no seran aceptados si no son presentados dentro
de los términos establecidos.



ESCUELA SUPERIOR DE COMPUTO
TRABAJOS TERMINALES

ESCOM

PROTOCOLO PARA PROYECTOS DE TRABAJO TERMINAL

Nota: Este documento debera ser entregado en original y 3 copias.

TITULO DEL TRABAJO TERMINAL:

(Titulo que se dara al trabajo a desarrollar. Como sera el nombre definitivo del
Trabajo Terminal debe ser especifico y representativo de lo que se quiere utilizar.)

NUMERO DE REGISTRO: FECHA DE REGISTRO:

(A 1lenar por la comisién dictaminadora.

1.) MODALIDAD A LA QUE PERTENECE:

1.- Proyecto de Investigacion 3.- Aplicaciones del
conocimiento adquirido a la
solucion de problemas

2.- Desarrollo de prototipos 4_- Desarrollo de algoritmos
y(0) sistemas. y(0) sistemas de software de
base

3.1 Justifique por qué tal modalidad:

(Describe porqué el Trabajo Terminal pertenece a la modalidad indicada en el punto 3.)

2.) AREA DEL CONOCIMIENTO:

3.) RAZONES PARA CONSIDERAR ESTE PROYECTO COMO TRABAJO TERMINAL:

(Debe justificarse, en términos de dificultad asi como de los conocimientos necesarios
para 1llevarlo a cabo; se compare con trabajos profesionales y indiquen los
conocimientos que el estudiante debe poseer para llevarlo a cabo.)

4_.) ESTADO DEL CAMPO O DEL ARTE:

(Se justifica el marco de referencia sobre el cual descansa el Trabajo Terminal, en no
menos de media pagina y no mas de dos.)

5.) OBJETIVO DEL TRABAJO:

(Objetivo especifico al que se desea llegar.)

6.) RESULTADOS Y(O) PRODUCTOS ESPERADOS (ALCANCES):




(Lo que se desea obtener, considerando: sistemas, manual de usuario, referencias
técnicas y lo demas que se derive.)

7.) METODOLOGIA:

(Describa explicitamente las técnicas y procedimientos que se aplicaran en el trabajo
para alcanzar el objetivo y metas planteadas-)

8.) VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO.

(EI Trabajo Terminal es derivado de alguna necesidad de una empresa, institucién etc.,
o forma parte de otro proyecto.)



DOCUMENTO RECTOR DE TRABAJOS TERMINALES.
COMISION ACADEMICA DE TRABAJOS TERMINALES.

9.) CALENDARIO DE ACTIVIDADES

(Etapas calendarizadas de la actividad de cada uno de los estudiantes, una hoja por cada estudiante involucrado.)

NOMBRE : NO. BOLETA:

TELEFONO:

META A REALIZAR ACTIVIDAD PARTICULAR A[JUL [AGO[SEP [OCT[NOV [DIC [ENE [FEB [MAR [ABR [MAY
DESARROLLAR

FIRMA DEL ESTUDIANTE:

VO. BO. DIRECTOR :
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10.) CURSOS DE APOYO REQUERIDOS (OPTATIVAS)Y DIRECTORIAS
ACADEMICAS ADICIONALES:

(Pueden ser hasta cuatro: 1 6 2 en séptimo semestres y 2 en octavo segun opcioén:
Electrénica o Sistemas, esta informacidon es para uso estadistico y planeacién de
CUrsos.

Se publicara previo a su inscripcion a 7° y 8° semestre, los horarios de las
asignaturas optativas que la escuela puede ofrecer, en caso de optar por una
asignatura que no se imparte en la escuela pasar oportunamente al Departamento de
Disefio Curricular y Metodologia para su tramite y gestion.

11.) DIRECTOR DEL TRABAJO TERMINAL:

(Anexar Curriculum Vitae en caso de no pertenecer a la planta docente de Ila
escuela y en caso de no existir éste, en el Departamento de Desarrollo
Curricular.)

NOMBRE:

TELEFONO DONDE SE LE LOCALIZA:

FIRMA:

12.) CO-DIRECTOR DEL TRABAJO TERMINAL:
(S6lo en caso de que el director sea externo a la escuela.)

NOMBRE:

TELEFONO DONDE SE LE LOCALIZA:

FIRMA:
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PARTES DE UN TRABAJO.
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Portada. Institucion, Titulo, Autor, Fecha de entrega.

Pagina de advertencia. Copyright, si es reimpresion, etc.

Prélogo. Es la presentacion del autor, hecha por €l o por otra persona. Dice
sus propositos, los incidentes que tuvo durante su desarrollo, la ayuda
recibida, los reconocimientos y agradecimientos que hace.

indice general.

Introduccion. Contiene la visién general de lo que comprende el tema
investigado.

Cuerpo de la obra. Esta dividido en capitulos, subtemas y subcapitulos.
Conclusiones. Debe ser un ensayo que se desprenda en forma logica del
libro y poner de relieve los resultados que el propio autor crea haber
conseguido.

Notas.

Bibliografia. Lista ordenada alfabéticamente por los apellidos de los
autores.

10.indice tematico. En trabajos de cierta extension, o destinados a servir para

consultas constantes, es recomendable que figure para facilitar su consulta.

PRESENTACION DEL TRABAJO.

1. Distribucion de los titulos que encabezan las partes del trabajo (Tamafio de

la fuente, negritas, alineado a la izquierda)

Fiormall [+ arial .12.|ll
= a

Fuente de parrafo predeter.

[l
==

Normal

[
=
b=

&
b
-4

Texto independiente
Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

= M
=
- < ==

14 pta
=1

13 pto

2. Distribucion de secciones y subdivisiones de seccién (Otro tamafio de la

fuente, negritas, alineado a la izquierda).
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3. Tamafo de los margenes

1
Configurar pagina EHE

Margenes |lamaﬁ0 del papel | Fuente del papel | Disefio |

S m ~Wiska previa
Inferior: |2.5 om E‘ —
Tzquierdo: 3cm — S
Derecho: 3cm — p—
Encuadernacian: 0cm — =
esde elborde——— —
Encabezada: lm
’—Dpie de pagina: |1'25 cm E‘ Aplicar a; ITodo el documento j
[~ Mérgenes simétricos Posicion del margen inkerno
™ Dos paginas por hoja & Tzguierda " Supetior

Predeterminar. .. | Aceptar I Cancelar |

4. Méargenes.

Parrafo 20

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina I

Alineacian: m Mivel de esquema: ITexto indep. vl

Sangria

ITzquierda: IDcm 5‘ Espegial: En:
Derecha: IDcm 5‘ I(ninguna) jl j

Espaciado

Antetior: ID pto EI Interlineado: En:
Posterior: ID pto 5‘ ISEHCi"D j I ﬁ

Vista previa

Toua de gaple Tous de amgla Tous de geogls Toua degamgls Tewa de amegls Toue de
amagla Tou de qeaple Toua de ampla Tous de geogle Toua de gopls Touw degaple
Tona ds uglo Towa de apla Tous dx apla

Tabulaciones. .. | Aceptar I Cancelar |

5. La clase de papel. Tipo bond, blanco, tamafio carta, sin adornos de ninguna
especie.

6. ¢Qué es una cuartilla? Es una hoja tamafio carta, escrita a doble espacio y
por una sola cara. A doce puntos de tamafio de fuente.
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FORMAS DE INCLUIR LAS FICHAS DE TRABAJO EN LA REDACCION.

1.- Forma de iniciar los parrafos. Empecemos con la ideas personales que
tengamos respecto al tema que desarrollemos. Ya que hayamos agotado nuestros
razonamientos, podemos ahora incluir fragmentos transcritos. Lo incluiremos entre

comillas, indicando con pie de pagina la fuente. (Ficha de cita textual breve).

2.- Fichas de cita textual larga. En esta clase de fichas, podemos escribir
comentarios antes y después de la cita, para enlazar el contenido con las que

figuren en parrafos anteriores.

3.- Fichas de resumen. Esta clase de fichas entra a la redaccién con nuestro

propio lenguaje. Su estilo es el que usamos en los comentarios.

4.- Fichas de referencia. Nos sirven para orientar al lector que desea profundizar
en el desarrollo de un tema en particular, pero que en la exposicién no se hace,

ya que no es su propasito.

LAS NOTAS DE PIE DE PAGINA.

Se indican con numeros, letras o asteriscos, que aparecen al final de un parrafo,
de una frase o de una palabra, y que luego se repiten para hacernos alguna
aclaracion respecto a la parte del texto donde aparecieron. La aclaracion puede
referirse a la fuente de informacidn, interpretacion de una palabra o ampliacién de

una idea.

Se les dice notas de pie de pagina por que lo normal es que vayan en la parte
inferior de la misma pagina en donde aparecen. En algun caso podran ir al final del

capitulo o al final de la obra.
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Las notas de referencia cruzadas indican al lector que, para mayor claridad del
parrafo que lee, vea una parte anterior (supra), o que se adelante para completar
la idea en una parte posterior (infra). En estas locuciones ademas se indican las

paginas.

La primera vez que in indicamos a nuestros lectores a que autor pertenece el
parrafo transcrito o la idea que acabamos de incluir, nos referimos a él con todos

los datos de la ficha bibliogréfica.

Sin embargo si la nota se refiere a un autor antes citado bastara con referirnos al

nombre del autor y a alguna abreviatura como ob, cit., op. Cit., loc. Cit., ibid., etc.

LA BIBLIOGRAFIA.

Es la lista, ordenada en forma alfabética de los libros, revistas y otras fuentes

consultados para nuestro trabajo. Los tipos de bibliografia son:

1.- De obras citadas. Se integra con las obras de las que tomamos citas textuales,

ideas resumidas o simples referencias, para estructurar nuestro trabajo.

2.- De obras consultadas. Son aquellos libros que utilizamos, pero que no aportan
material informativo para nuestro tema. Indican que conocemos su existencia y
evitan que otros interesados pierdan su tiempo en obras que no corresponden a

los asuntos mencionados.
3.- Selecta. Es la reunion de lo mejor de un género, se prepara para lecturas.

4.- Anotada. Presentan una reflexion critica que permite establecer el valor que

concedemos a cada libro.
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APENDICES.

El apéndice es un documento completo en si mismo, que pretende explicar o
complementar el trabajo documental principal. Por lo general, contiene informacién
qgue, aunque basica, no puede citarse por completo en el cuerpo del trabajo,
porqgue nos desviaria de su verdadero objetivo. Por ejemplo, puede ser el texto
completo de un cuestionario aplicado en una encuesta; puede ser un grafico que
expliqgue como se obtuvo alguna conclusion; puede ser una férmula matematica o
estadistica que explique cdmo se llegd a ese resultado; etc. No hay limite para la
presentacion de apéndices, Se presenta al final, después de la bibliografia, y
pueden clasificarse con numero o letra, ubicando su localizacion segun lo

demande la secuencia del texto.

GLOSARIO.
Es una parte complementaria del trabajo documental que tiene el objetivo de
explicar términos antiguos, fuera de uso, nuevos o0 demasiado técnicos y

especializados al lector no versado en el tema.

Sabemos que hay cambios en las lenguas, que en forma constante se adoptan
palabras nuevas, ya sea formadas por raices y sufijos que ya existen o palabras
de lenguas extranjeras; particularmente voces técnicas o cientificas, ya que somos
nosotros, los hablantes de una lengua, quienes al usar y aceptar el empleo de una

palabra nueva la incorporamos a nuestro Iéxico.

Sin embargo, debemos recordar que estas palabras nuevas no aparecen en los
diccionarios, puesto que todavia no han sido aceptados por la Real Academia de
la Lengua. ¢Qué hacer cuando al leer nos encontramos una palabra que no

comprendemos y que no esta en el diccionario? Hay que buscar el glosario.
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Cdémo hacer un glosario.

Como el lenguaje es una realidad viva, cambiante, se hace necesario
complementar el trabajo con un listado de palabras que nos explique su
significado, de tal forma que la lectura de un trabajo resulte fluida y sin trabas para

cualquier lector.

Un glosario, dice Maria Moliner, "es un catalogo de las palabras dudosas de un
texto con su explicacion." Es decir, es un vocabulario que debe incluir términos

especializados, palabras regionales, voces que se usan poco, etc.

Para elaborar un glosario de términos, se hace un acopio de las palabras que
pensemos el lector no pude entender, se busca su significado y se selecciona la
definicion méas simple pero que no traicione el real significado. Se presenta al final
del trabajo, como colofdn.

Por ejemplo, un glosario de términos chilangos:

buena onda: Buen plan, positivo.

caer de bueno(a): Majisimo(a).
clavado(a): Obsesivo(a)

chale: Expresion de desaprobacion.
chavo(a): Tio(a).

chela: Cerveza.

chido: Genial, lo Unico mas genial que lo chido es lo chidisimo.
chilango: Oriundo de la Ciudad de México.
de pelos: Excelente.

echar el can: Coquetear.

en fa: Rapido.

fresa: Pijo; nifio bien, acomodado.
gandalla: Gandul, malora.
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guero: Rubio; término no despectivo utilizado por miembros de clase baja al
referirse a un individuo de clase alta.

hacer de tos: Armar pleito.

jipiteca: Hippie nacional: la mezcla entre la raza hippie y la raza azteca.

matadito: Estudioso.

naco: Término clasista y racista, despectivo, hacia miembros de la clase baja y
piel oscura; mal gusto, hortera.

nave: Auto.

nel: No.

neta: Verdad suprema, lo Unico mas verdadero que la neta es lo netisimo.

Orale: Exclamativo afirmativo.

¢qué onda?: Saludo, ¢qué hay?

'tons: Entonces."

Otras modalidades de glosario, que frecuentemente son utilizadas son las
nomenclaturas (que son explicaciones a detalle de iniciales de empresas,
instituciones, programas, etc., muy utilizadas durante todo el trabajo de
investigacion), las abreviaturas (que son explicaciones de abreviaturas de
instrucciones que también se usan con frecuencias en el desarrollo) y las
sugerencias (que son recomendaciones que hace el autor a quien corresponda,

respecto a diversas cuestiones; o recomendaciones al lector del trabajo).
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3.4.1 EL ENSAYO.

La palabra ensayo proviene del verbo ensayar que significa probar. Al parecer el
término relativamente es nuevo, sin embargo se encuentra que tanto los griegos
como los romanos ya utilizaban este estilo de expresion, pero es hasta el siglo XVI
cuando la esta forma de escritura adquiere las caracteristicas y nombre con el que
hoy en dia se conoce. El filosofo francés Miguel Montaigne (1533-1592) lo utilizé y

le dio el nombre con que ahora lo conocemos.

Una de las primeras cosas que realizamos cuando iniciamos una investigacion es
la revisibon documental, en este documento encontramos que no todos los
documentos representan, para nosotros, la misma importancia. Por ello, es comun
gue aungue la mayoria de las revisiones se realizan en torno a un tépico, se
llegue a tener una tendencia a favorecer ciertos documentos, sin que con ello la
revision deje de ser importante; finalmente el propdsito de nuestra revision juega
un papel central de como los autores se expresan del tema en estudio. Mas
propiamente la revision se convierte en un ensayo en el momento mismo en que
nuestra vision deja de ser objetiva, en el sentido de la imparcialidad, y se convierte
no solo en la presentacion de lo relevante que cada autor menciond, sino que
ademas nuestro conocimiento influye en la critica de la obra. Mas propiamente, el
ensayo cientifico muestra una clara vision de los contenidos de las obras en
relacion a un tema, pero a demas, incorpora nuestro juicio del por qué es relevante
lo que un autor menciona, por ejemplo, el ensayo podria destacar la informacion
de un autor con respecto a otro a través de diversos mecanismos como: marcar
las ventajas de un modelo ideoldgico, presentar la incompletes o completes de la
obra y en el peor de los casos, pero no menos usado en la redaccién del articulo

cientifico, la confrontacion de dos corriente o de dos resultados.

Ensayos sobre ciencia y filosofia
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Asi por ejemplo, existen tanto revisiones de tratados filosoficos y de tratados
puramente cientificos; una manera de conocer el lado humano del conocimiento
del mundo, como es percibido, a través de varios autores lo puede dar las
revisiones de la filosofia de diversos personajes importantes histéricamente, en los
que se nota que el autor no critica la posicién de los autores sino que mas bien
muestra las frases que el consideré importantes dentro de sus trabajos. Sin
embargo, parece contradictorio que si queremos ser objetivos solo analicemos la
obra en el sentido se citar las partes de la obra de lo que a nuestro juicio
consideramos adecuado. Aunque como podemos apreciar, la revisibn no se
alejar del aspecto subjetivo del que reconoce la importancia de la obra, al menos,
a diferencia del ensayo trata de no tomar la parte de juez y emitir juicios sobre

cuales son las ventajas o las fallas de la obra.

Para un buen sector las revisiones cuentan con el inconveniente de mostrar, casi
de manera histérica, como se dio la evolucién de un determinado tema o cuéles
son las caracteristicas de las obras que giran en torno al tema. Pensando en
funcion de que él que lee la obra es una persona que no cuenta con
conocimientos previos del tema, la revision de una obra le dara la ventaja de poder
conocer de manera rapida y objetiva cual es la informacién que gira en torno al
tema, en cambio el ensayo, por contar con el juicio de una persona, estara
generando un conocimiento poco mas que subjetivo. Resulta claro que lo mejor
seria contar las obras acerca del tema y generar nuestros propios ensayos... Sin
embargo, no podemos dejar de reconoce que el ensayo generado por nosotros
mismos puede ser un trabajo que en el futuro nos permite generar el informe final
de una serie de investigaciones, tal informe podria representar parte del trabajo

final de un articulo o las ideas centrales en una tesis.

El ensayo es un intento por acercarnos al entorno del tema, generar una

explicacion de como el que escribe el ensayo analiza el mundo de posibilidades en
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relacion al tema. Uno de los principales valores con que cuenta el ensayo es la
expresion personal, una responsabilidad juiciosa sobre el entorno, una

interpretacion personal de la realidad de como el autor analiza las obras.

El caracter didactico e informativo del ensayo le da un toque especial , sobre
todo si consideramos que ese caracter didactico radica poner lo complicado en

terrenos sencillos y no solo en conocimientos complicados.
Metodologia del ensayo

La metodologia usada en la redaccién del ensayo tiene dos vertientes una es la
parte objetiva (o cientifica) y la sujetiva (o literaria). Asi, el ensayo siempre
cuenta con la parte cientifica porque relaciona los hechos y la parte subjetiva o
literaria por contar con el juicio critico del ensayista. El ensayo es, entonces, la
union casada de dos mundos: el de la ciencia y el de la originalidad del ensayista.

El ensayo no es una innovacién de un tema sino una construccién de entes
generados en base a la experiencia que el ensayista ha tomado de su realidad,
entonces, es el ensayo una forma particular de acercarse al mundo; para dos
ensayistas la concepcion del mundo puede ser diferente, es aqui lo cognitivo deja
de ser menos que relevante para incorporase a lo epistemoldgico, es decir, a la

concepcion propia de entorno del mundo que el ensayista ha construido del tema.
La versatilidad del ensayo

El ensayo hace la incorporacion en diversas disciplinas, es el ensayo el espacio en
el que caben todas las diversas disciplinas del conocimiento humano, existiendo
tratados sobre ensayos desde ensayos de filosofia, ciencia, arte religion , arte,
politica, etcétera. La convergencia o divergencia de enfoque no solo se pueden
presentar en el ensayo para un mismo tema, sino que, se puede generar la

convergencia de diferentes areas del conocimiento para abordar una problemética.
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El ensayo puede ser de profundidad o superficial, el cual dependera del enfoque

que se le de al trabajo.

Partes del ensayo

El ensayo cuenta con tres partes importantes en su estructura: el planteamiento, el

desarrollo y las conclusiones. En el planteamiento, se cuenta con la exposicion del
problema y la tesis que se ha de defender en el desarrollo, la segunda parte. Es el
planteamiento lo que la mayoria de ocasiones se presenta como resumen
(abstract) en el articulo cientifico. El la segunda parte, el desarrollo, se presenta la
defensa de la tesis a través del analisis de los juicios que giran entorno a las
posturas que tiende a defender la tesis, en la dltima parte, la conclusién, se
estructura a través de regresa a la primera parte, el planteamiento del problema,
con la finalidad de resaltar la importancia de los hechos que validaron la hipotesis,

para finalmente atar cabos y dar una respuesta a las interrogantes planteadas.

¢,Cual es el lenguaje con que se redacta un ensayo?

En principio el ensayo no tiene un modelo riguroso de cuales son las reglas de
organizacioén, quitado las partes de la estructura misma como es el planteamiento,
desarrollo y conclusiones. Es importante resaltar que el ensayo tiene a su vez algo
de ciencia y algo de literatura. Por un lado la exposicion del ensayo debe de ser
clara y sistematica , pero por otro lado, debe de ser bella. La belleza se centrara
en la forma en que el ensayista comunica de manera sencilla y con vocablos
adecuados tanto el planteamiento, como la defensa de la tesis. Aunque la
subjetividad del ensayista es algo implicito en el ensayo, el ensayista debe de ser
lo mas objetivo posible, es decir, evitar que la obra tienda ser una expresion

matizada de cruces de prejuicios y prioridades personales.
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Finalmente, el titulo del ensayo debe de reflejar el contenido del ensayo a manera
de poder captar la atencion.

La practica de generacidon de ensayos generara en nosotros un estilo mas
depurado de expresiéon, pero ademas es importante el andlisis de trabajos en
ensayos de otras personas lo que nos mostrard como se encuentran diferentes

técnicas.
Extension del ensayo

La versatilidad misma del ensayo nos muestra que el ensayo puede ocuparnos un
libro entero, pero que también puede contar con unas cuantas cuartillas. Sin
embargo, la calidad de la obra es lo mas importante, es decir, la precision del
contenido vy la eficiencia de la comunicacion del mismo. Su finalidad no es

imponer verdades sino mostrar posibilidades de concepcion.
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3.4.2 EL INFORME

¢,Qué es un informe?

Es una comunicacion por escrito, actualmente muy utilizada en todo tipo de
empresas y que se emplea para casi todos los fines: comunicacion de resultados,
analisis situacionales, exposicion de planes, resimenes de actividades,
propuestas, etc; en fin, cualesquiera cosa que amerite una explicacion tan

profunda como concreta. Entonces, la exposicion es una de sus caracteristicas.
¢, Qué caracteristicas debe tener un buen informe?

Explicativo. Sin lugar a dudas el informe debe exponer a detalle algo que no
podria hacerse de manera verbal o alguna situacion que requiera un minimo de
formalidad. Se analizan, interpretan o exponen hechos o situaciones de
trascendencia para la empresa, asi que sera tan largo como lo requiera el asunto
tratado. Algunos informes muy especificos, requieren partir de una tesis y

demostrarla, pero son los menos (y sin embargo existen y son informes).

Ordenado. Se exponen los hechos o situaciones de manera ordenada tomando
como guia el objetivo. Se deben presentar por orden riguroso todos y cada uno de
los pasos que avalen las principales proposiciones del documento.

Impersonal. Un buen informe contiene hechos concretos expresados
impersonalmente (Se piensa, se sugiere...) y evita las interpretaciones personales
(yo pienso, yo digo, yo sugiero...). Su estilo es formal y conciso en tono narrativo,
descriptivo, argumentativo, deductivo. Es menester que quien redacte un informe
tome una sana distancia entre los hechos y su comentario para evitar las

opiniones superfluas o dolosas.

Introductorio. Un buen informe siempre contara con una introduccion sumamente

atractiva y también deberd acompafarse de un resumen, de tal forma que quien
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los lea pueda tener una idea clara de lo que encontrara en el desarrollo del

trabajo.

No es concluyente. Como se trata de material de trabajo (sobre el que se
aclararan situaciones, se tomaran decisiones, se modificara sin lugar a dudas),
entonces una de las caracteristicas del informe es que no debe llevar

conclusiones.

¢ Qué partes debe tener un buen informe?

Partes Presentacion
Nombre de la empresa, titulo
Portada
y autor
Resumen Maximo una cuartilla
indice Sin demasiados subindices

Introduccion Corta y efectiva

S6lo los apartados o

Desarrollo
capitulos necesarios
Puntos Definir el material a discusion
importanes en puntos
Apéndices,

nomeclaturas y

glosarios

Notas (0]

referencias

Bibliografia

¢, Como se elabora un informe?
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Pues como todo trabajo documental, debe iniciar por definir un objetivo de este
informe en particular, observar, preguntar y definir, hacer acopio de informacién,
procesarla, sentarse a escribir los apartados y capitulos, terminando con la

introduccién y el resumen.

¢,Cuantas clases de informes existen?

Los informes mas comunes son los que describen actividades o resultados (Por
ejemplo: el informe anual de gobierno, un recuento de dafios por alguna
catastrofe). Existen también los informes que describen una sola accién (Ejemplo
de esto puede ser una monografia, una ponencia, un parte médico, un reporte

policiaco o el resumen de ventas de un articulo).

¢,Qué no es un informe?

Un informe no es un programa ni un presupuesto ni un procedimiento ni un
proyecto ni una estrategia ni la descripcion de un objetivo; en suma, no es un plan
a corto o largo plazo. Pero bien puede servirnos de vehiculo para comunicar los
resultados de la aplicacion de ese programa, ese presupuesto, esa estrategia o
ese objetivo. Tampoco un informe es un manual de funciones ni un organigrama ni
un manual de politicas. Pero puede darnos la pauta para discutir sobre esas

funciones, esos puestos, esa autoridad, esa responsabilidad o esas politicas.

¢,Por donde debemos comenzar a redactar un informe?

Debemos comenzar por tener muy clara la materia de lo que deseamos informar y
hacerlo de una manera concisa y clara. En el articulo anterior, describimos las
partes de un informe y aclaramos que lo que lo distingue de otros documentos era
que nunca lleva conclusiones. Las partes de un informe son: Portada, indice,

resumen, cuerpo del trabajo, puntos para discutir, apéndice, bibliografia.

Es excelente iniciar por el indice, que conforme avance el trabajo, sera modificado

en repetidas ocasiones de acuerdo con su dinamica. Después de un primer
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borrador del indice, se debe proceder de lleno al desarrollo del trabajo, que tendra
tantas partes como profundidad en la explicacién lo amerite.
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Ejemplo 1: Ejemplo 2:

Recuento de dafios de un incendio. Una ponencia.

1.- Exposicion de hechos. 1.- Discusién mas imp.
2.- Descripcion de los dafios. 2.- Segunda discusion.

3.- Enumeracién de los casos urgentes y .
L N 3.- Defensa argumentativa.
propuestas de canalizacion o solucion.

4.- Propuesta (s) viable (s).

Ejemplo 3: Ejemplo 4:
Reporte de un viaje de negocios. Parte médico.

1.- Descripcion del viaje y cada recorrido o actividad. 1.- Antecedentes.
2.- Actividad mas importante. 2.- Sintomatologia.
3.- Resultados de las gestiones. 3.- Hipdtesis.

4.- Si es necesario reportar los gastos, estos irian en un ) o
o 4.- Diagnostico.
apéndice.

5.- Propuestas.

Cada parte que se vaya describiendo nos sefialara el numero de capitulos y
después, el numero de apartados de cada capitulo; todo esto en funcion de la
profundidad del trabajo o de su relevancia. Recuerde que el nimero de paginas no
significa ni importancia ni calidad; so6lo implica que se requiri6 un mayor espacio

para que la explicacion no dejara lugar a dudas.

Con toda seguridad, hasta este momento se nos habra modificado
sustancialmente el indice y elaboraremos un segundo borrador. Regresamos al
contenido; modificamos, corregimos, aumentamos y redactamos otra propuesta de

indice.

Quiza la parte mas importante de un informe es llegar a DEFINIR LOS PUNTOS

DE DISCUSION. Por ejemplo, en un recuento de dafios, seria enumerarlos por
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orden de importancia mencionando su canalizacién o su termino; en una ponencia
seria la propuesta o0 propuestas viables base para que se suscite una
contrapropuesta; en un reporte de un viaje, serian las gestiones realizadas y los
logros conseguidos; en un parte médico serian las propuestas de cura para el
enfermo o las medidas para combatir una epidemia. Debe quedar claro que son
puntos de discusion, no soluciones, de aqui se partird para abrir una discusién
sobre lo que se debe hacer (Si se reconocieron los cadaveres, si realmente es
viable la propuesta de una ponencia, si se podra cristalizar el negocio o si se

opera o0 no el enfermo).

Toda la informacion satélite debe ser remitida a los apéndices: costos de la
catastrofe, permisos necesarios, colaboradores espontaneos, costos del viaje u
honorarios del médico, asesorias necesarias, gastos de representacion,

sugerencias o0 advertencias para el préximo viaje, etc.

Cuando ya tenemos redactado el material suficiente, entonces elaboramos la
introduccién (que es una descripcion del trabajo en si y sus avatares) y de ésta,
extraemos un resumen, para que quien lo lea sepa a lo que se va a enfrentar. Y

como ultima tarea, elegimos la presentacion mas adecuada.

¢, Qué es un informe de lectura?

Informa sobre la lectura de determinados textos fuente -bibliografia
primaria- y ciertos textos que comentan, discuten, explican o introducen esos

textos —bibliografia secundaria-.

Se trata entonces, de un informe acotado y restringido al trabajo de analisis
de la problematica planteada y no se trata de una monografia o investigacion
exhaustiva que excede los objetivos planteados para esta evaluacion. Por lo tanto
es fundamental la eleccion del tema y la delimitacion clara del problema para

poder asi elegir la bibliografia adecuada para ello. Los docentes a cargo de los
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respectivos seminarios nos encontramos disponibles a lo largo de toda la cursada
-y no solamente al final- para ayudarlos en la eleccion del tema y asesorarlos en

lo referido a la bibliografia.

El informe de lectura debera estar conformado por una estructura basica

que incluya:

Titulo: referencia directa al tema elegido, puede ser también una pregunta.
Introduccion: presentacion del tema y del itinerario de lecturas elegidas.

Desarrollo: descripcidn y justificacion de las ideas propuestas.

Conclusion: elaboracion contemple la o las conclusiones posibles. Puede también

adquirir la forma de interrogantes que deban ser profundizados
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ESTRUCTURA DE UN ESCRITO.
¢, Qué es la estructura?

Etimol6gicamente es disponer, reunir ordenadamente, construir. Aunque
actualmente se le usa para significar la distribucion y orden de las partes que
componen un todo.

Tiene 2 fases:

a) Interna. En ella el escritor debe ejecutar estos actos mentales:

1. Fijar el objetivo del trabajo a realizar. ¢ Para qué?

2. Determinar quién sera el destinatario y como es. ¢ Para quién?

3. Elegir el asunto general que tratara, con los temas y subtemas
relacionados. ¢ Sobre qué?

4. De todo lo pensado, seleccionar el material apropiado para la obra. ¢ Cual
material?

5. Jerarquizar ese material segun su importancia relativa a la obra. ¢De qué
importancia?

b) Externa. Al escribir el autor debe realizar estos pasos:

1. Ordenar el material pensado, de acuerdo con el plan escrito. (elaborado con
miras funcionales). ¢ Dénde?

2. Escoger y utilizar las formas del lenguaje apropiadas para esa
comunicacion. ¢Con qué?

3. Procurar que las expresiones traduzcan el tono intencional que quiere dar al
escrito. ¢, En cual tono?

4. Buscar la manera expresiva (estilo) conveniente, para que el trabajo tenga
las condiciones de fuerza expresiva y modernidad que exige la redaccién
eficaz. ¢ De qué manera?

ELEMENTOS DE UN ESCRITO.

Estructurado el escrito, la obra resultante es un todo que consta de varias
secciones o partes (principio, medio y fin), asi como de algunas partes accesorias.

a) Principio. Introduccion o exordio. Consigue la atencién del lector (se le
denomina copete cuando contiene un resumen de lo expresado detalladamente
después). Debe atraer al lector mediante el interés, la curiosidad, la presentacién
sintética, inconclusa, sugestiva, de los sentimientos del lector.

b) Medio. Cuerpo, nudo o exposicidon. Aqui se expone el asunto basico, con todos
los argumentos y datos necesarios para cumplir el propdésito principal.

c) Fin. Epilogo o cierre. Su misién es reafirmar o resumir lo expuesto
anteriormente. También puede contener recomendaciones, expresion de deseos,
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comparaciones, datos recordatorios, agradecimientos, decir lo que quedd
inconcluso en la obra y sugerencias para posteriores investigaciones.

d) Partes accesorias. Son elementos que cumplen otras funciones de naturaleza
practica, estética, de formulismo o de rutina. Entre ellos tenemos:

d1l) Datos previos. En algunos escritos como las cartas, los memorandums, los
certificados, las declaraciones y otros se consignan algunos como:

e Nombre y lugar desde donde se escribe.

e Fecha.

e Nombre y referencias del destinatario. Nombre completo de la persona o
personas a quienes se dirige el escrito, también sus titulos y cargos que
desempeian.

e Destino del escrito. Domicilio del destinatario.

e Forma de entrega. Indicando si se debe entregar de manera directa (Presente,
Su despacho u otras expresiones similares) o a través de intermediarios (Atencién
al Sr.)

d2) Encabezamiento. Es el conjunto de palabras introductorias o vocativos con
que, segun el formulismo establecido, se empiezan ciertos documentos oficiales,
testamentos, memorandums, y otros. En las cartas suele tomar el nombre de
tratamiento, por ejemplo: Estimado Sr., Distinguido Dr., etc.

d3) Epigrafe. Es una inscripcién colocada fuera del escrito en si como
encabezamiento. Contiene una sintesis, comentario o explicacion sobre el tema
tratado; a veces es una cita 0 sentencia inspiradora del autor que mueve a la
reflexion. Sus caracteristicas son brevedad, adecuacion y profundidad.

d4) Despedida. Se recomienda soélo el escribir “Atentamente”.

d5) Antefirma. El cargo del que firma.

d6) Firma. La rabrica del que escribe. (En caso de que no firme por ausencia del
que deberia de firmar se afiaden las iniciales: pp = por poder, pa = por ausencia.

d7) Aclaracion de firma. El nombre del que firma, con su titulo profesional. O con
frases como Sr. = sefior o C. Ciudadano.

d8) P.D. o Posdata. Que significa post datam = después de la fecha. Es para
agregar datos o hechos importantes después de terminado el escrito.

d9) Adjuntos o anexos. Son anotaciones que sirven de testimonio de que el escrito
original contiene otros documentos anexados.
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d10) Membrete. Es el logotipo de la empresa, a veces también datos de
localizacion preimpresos.

d11l) Referencia o asunto. Los datos del escrito al que se le esta dando
contestacion.

d12) Iniciales identificadoras. En un tipo de fuente mas pequefio se consigna en
mayusculas las iniciales de la persona que dicté el escrito y en mindsculas las
iniciales de la persona que tomo el dictado de la carta.

CLASES DE ESCRITOS.
ESCRITOS ADMINISTRATIVOS.

Son los destinados a los mdltiples tramites relacionados con la direccién o el
gobierno de las cosas publicas. Con un sentido extensivo, suelen denominarse
burocraticos. Entre ellos tenemos:

e Notas. Son escritos dirigidos a las autoridades con el objeto de pedir o
comunicar algo, o bien realizar actos de cortesia (agradecer, invitar, felicitar,
condolerse, adherirse, etc.). Difieren de las cartas en que son menos personales,
mas formulistas.

¢ Informes. Son escritos cuyo fin es dar a conocer algo. Generalmente se dirigen
de inferior a superior.

e Documentos publicos. Leyes, reglamentos, estatutos, decretos, ordenanzas,
comunicados, disposiciones.

e Escritos técnicos. Dependen de la materia de que se trate.

e Escritos en formularios. Son textos preimpresos que son llenados con diversos
propésitos: listas, recibos, solicitudes, constancias, declaraciones, cuestionarios,
etc.

ESCRITOS COMERCIALES.

e Cartas. Es una conversacion por escrito. Puede referirse a alguna de las
actividades comerciales: compra, venta, propaganda, reclamacion, investigacion,
notificacion, formalizacién, solicitud, érdenes, presentacion, informacion, cobro,
pago, recomendacion, invitacién, agradecimiento.

e Circulares. Son cartas multiples, no personales.

e Esquelas y tarjetas. Cartas breves, con un propdsito semejante a estas, tan
reducidas que la tarjeta de presentacion contiene datos de identificacion del que la
expide.

¢ Memorandum. Etimologicamente significa cosa que debe de tenerse en la
memoria. En comercio designa una nota sintética donde se recapitulan hechos o
razones importantes, o bien se recuerda o destaca lo que merece ser tenido en
cuenta.
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Ejemplo de:

Memorando

Para: [Haga clic aqui y escriba el nombre]
CC: [Haga clic aqui y escriba el nombre]
De: [Haga clic aqui y escriba el nombre]
Fecha: 22/03/2004

Asunto: [Haga clic aqui y escriba el asunto]

¢ Notificaciones, anuncios o comunicados. Son escritos en los cuales se informa
0 se hace notar algo digno de atencién. Pueden tener caracter interno (a nivel de
la organizacion) o externo (en las relaciones publicas).

e Memorias. Se redactan para exponer datos o motivos relacionados con hechos
pasados. Son informes detallados, que tienen caracter de documentacion.

e Contratos. Son documentos para establecer derechos y obligaciones entre las
partes.

e Telegramas. Son mensajes escuetos relacionados con las diversas formas de
escritos.

e Avisos, carteles, letreros y volantes. La denominacion depende del material
sobre el que estan hechos. Su objetivo suele ser el anuncio o la propaganda.

e Documentos usuales en el comercio. Hay numerosos documentos comerciales
con una redaccion fija, para los que generalmente se usan formularios impresos.
En ellos es preciso observar estrictamente las normas establecidas. Se requiere
s6lo dominio técnico. Entre ellos tenemos:

Recibos. Atestiguan recepcion de algo.

[N Cheques. Ordenes del poseedor de una cuenta bancaria para
gue se pague al portador una cantidad de dinero.

L Pagarés. Testimonios de obligacibn de pago en fecha
determinada.

Ll Giros. Ordenes para que una persona o institucion pague a un
tercero una cantidad de dinero.

[l Letras de cambio. Giros para transferir fondos entre plazas de
distintos paises.
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L]  Boletas. Documentos que permiten cobrar o tomar alguna cosa.
L) Facturas. Cuentas detalladas relativas a una operacion comercial.

LL] Nota de remisién. Documento con somera relacion de
mercancias entregadas al cliente.

L0 cartas de porte o guia. Reconocimientos de agencias de
transporte aéreo o terrestre sobre el recibo de bultos detallados que
se obligan a entregar al destinatario.

L) conocimiento de embarque. Reconocimientos extendidos por el
capitdn de un buque mercante sobre el recibo de bultos detallados
gue se obligan a entregar al destinatario.

L vales (o billetes). Tienen el mismo significado que el pagaré, pero
se refieren a la entrega de mercancia en lugar de dinero.

L Avales. Obligaciones escritas que toma un tercero garantizando
el pago de un giro o letra de cambio a su vencimiento,
independientemente de la que contraen el endosante y el aceptante.

L) Notas de crédito. Constancias de gue una persona ha acreditado
a otra determinada cantidad de dinero. Tienen forma de factura,
salvo que llevan la inscripcidén “nota de crédito” en lugar de la palabra
“debe”.

L) Boletas de depdsito (o notas de crédito bancario). Documentos
extendidos al efectuar un depoésito de cheques o dinero en una
cuenta bancaria.

L carta poder (Autorizaciones de poderes). Notas por las que se
designa a una persona para realizar tramites como representante del
firmante.

Warrants (Certificados de depdsito). Documentos que, por
duplicado entregan las aduanas a los depositantes de mercancias,
para que puedan efectuar operaciones sobre ellas.

ESCRITOS PROFESIONALES.

e Constancias o certificados. Tienen por objeto testimoniar alguna circunstancia
(enfermedad, trabajo, asistencia, idoneidad, antigiiedad, estado, relacion , etc.).

e Actas. Son escritos en que se detalla ordenadamente todo lo realizado y
resuelto en reuniones de distinta indole. Tienen el carécter de testimonio legal.

e Notas judiciales. Declaraciones, exposiciones, denuncias, solicitudes,
dictdmenes, resoluciones y otras actividades relacionadas con el mecanismo
judicial.

e Escritos periodisticos. Sirven para informar, hacer propaganda, comentar,
criticar, ensefar, entretener, sugerir, etc.

e Escritos docentes. Incluye informes, apuntes, sintesis, amplificaciones,
comentarios, etc.
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e Escritos cientificos. Se usan para informar del avance de alguna parte de la
ciencia. Requieren de precision Iéxica y tienden a la universalidad expresiva.

ESCRITOS SOCIALES.

¢ Invitaciones. Son mensajes en forma de esquelas o tarjetas especiales, en que
se invita a concurrir a un acto o reunion. La redaccién es escueta y corteés.

e Participaciones. Son anuncios de acontecimientos, como bodas, bautismos,
fallecimientos, etc. Parecidas a las invitaciones.

¢ Felicitaciones. Mensajes breves, enviados por tarjetas o telegramas, en que se
expresan congratulaciones por un hecho feliz.

e Agradecimientos. Son esquelas, tarjetas, telegramas o publicaciones en donde
se agradece la atencion por algo.

¢ Notas de condolencia o solidaridad. Frente a hechos luctuosos, la expresion de
los sentimientos de condolencia (0 pésame) y de solidaridad encuentra en la
redaccion de notas (cartas, esquelas, tarjetas, telegramas) un vehiculo cortés y
equilibrado.

e Discursos. Las reuniones y actos publicos obligan a veces al uso de discursos
escritos. Si bien es la forma menos recomendable de expresidén en publico (pierde
la naturalidad y eficacia que suele tener lo dicho espontdaneamente) son
necesarios en ciertos casos. La redaccion de discursos debe ser muy cuidada y
respetar las condiciones de orden, claridad, amenidad y fluidez imprescindibles
para dejar conforme al auditorio.

e Cartas familiares y amistosas. Una carta es una conversacion por escrito. Su
objetivo es el acercamiento afectivo e informativo.
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3.5.5 ARTICULO CIENTIFICO.

El objetivo de la investigacion cientifica es la publicacion del trabajo realizado. La
Gnica manera de verificar los nuevos conocimientos cientificos es poner en
conocimiento de la comunidad a través de su publicacion, para comprobar si los
resultados mostrados son reproducibles o no. Un buen cientifico debe por tanto
ser también un buen comunicador. Una mala redaccion de un buen trabajo puede
impedir su publicacion. Por desgracia, los médicos y cientificos en general suelen

otorgar poca importancia a los aspectos de comunicacion durante su formacion.

¢ Qué es un texto cientifico? Es un escrito corto o poco extenso (de entre tres
hasta cuarenta cuartillas) donde se aborda sintéticamente un asunto; desde dar a
conocer los resultados parciales o conclusiones de un trabajo de investigacion
hasta el seguimiento de una discusién, controversia o profundizacion de un tema.
Los textos cientificos pueden ser de dos tipos: el articulo de divulgacién cientifica
o el articulo especializado.

El articulo de divulgacion cientifica es un escrito mas bien corto que aparece
frecuentemente en revistas de divulgacion. En algunos casos, los textos
publicados pueden ser redactados por cientificos reconocidos y en otros casos
(los mas frecuentes) son producto del trabajo de investigacion de un periodista

cientifico que domina (aunque no a profundidad) diversos temas.

El articulo especializado es mas limitado en cuanto a la temética, extension y
publico al que va dirigido. Este escrito busca difundir los resultados de una
investigacibn que responda a una pregunta precisa en un so6lo campo de
conocimiento. Por lo general, aparece en revistas que no son de dominio publico y

requiere estar certificado por un consejo editorial para que posea valor curricular.
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Existen multiples revistas especializadas en cada campo cientifico y algunas de

ellas cuentan con gran prestigio internacional.

El articulo cientifico pugna por la divulgacion cientifica y se utiliza como medio
para lograr llegar a un grupo mayoritario de gente para quien leer ciencia es algo
poco comdn o una actividad cotidiana. Es un informe escrito y publicado que
presenta los resultados de una investigacion. Para considerar un articulo cientifico
como tal, debe ser difundido por una publicacién vélida. La definicibn de
publicacion valida, o publicacién primaria, es compleja, pero, en general, incluye

solamente revistas de cierto prestigio, que aparecen en indices internacionales.

Existen otras formas de divulgar la informacién cientifica: comunicaciones a
congresos, tesis doctorales, etc.., pero no poseen la validez ni la difusién de la
revista cientifica. El articulo debe de proporcionar la suficiente informacion para
que los lectores puedan evaluar las observaciones, y, en su caso, repetir el
experimento. Debe de estar a disposicion de la comunidad cientifica sin

restricciones.

El articulo cientifico debe ser organizado siguiendo los requisitos de la publicacion.
La estructura clasica del articulo es: introduccion, material y métodos, resultados y
conclusiones. (Existen excepciones, como la presentacién de casos clinicos
extraordinarios, que no pueden ajustarse exactamente a este esquema). Un
articulo cientifico no es una obra literaria. Esta estructura no es caprichosa, es la
mas simple y eficaz posible. El estilo debe ser conciso. Hay que pensar que, para
mantenerse al dia en cualquier rama de la ciencia, hay que leer gran cantidad de

articulos. Por lo tanto, la grandilocuencia sobra.

Existen otros articulos, llamados de revision, que no presentan datos originales,
sino que recogen el estado actual de una cuestion determinada. Estos trabajos,
cuando estan bien hechos, pueden ser de utilidad, y han cobrado mayor

importancia con la corriente actual de la medicina basada en la evidencia. Un tipo
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especial de articulo de revision es el llamado meta-andlisis. En este caso, si bien
se utilizan datos de distintos autores, se realiza un nuevo analisis, logrando mayor

poder estadistico.

Respecto a las comunicaciones a los congresos, es conveniente que, si los datos
presentados corresponden a un trabajo original y de interés, sean publicados de

Nnuevo en una revista, para asegurar su difusion.
La redaccion cientifica

La comunicacion cientifica, tal como hoy la conocemos, es un fendmeno
relativamente nuevo. Las primeras revistas cientificas datan del siglo XVII. En la
actualidad se editan mas de 70.000 revistas técnicas y cientificas. Los primeros
cientificos escribian trabajos meramente descriptivos. Sin embargo, en el siglo
XIX, se hizo necesario describir el método empleado. Es lo que hizo Pasteur, para
convencer a los partidarios de la generacion espontanea. De esta manera surge el
formato IMRYD (Introduccién, Métodos, Resultados y Discusién). Este formato

responde a las preguntas basicas que el investigador debe contestar:
¢, Qué problema se estudio? Introduccion

¢, Como se estudié dicho problema? Métodos

¢,Cuales fueron los resultados? Resultados

¢, Qué significan dichos resultados? Discusiéon

La caracteristica fundamental de un texto cientifico debe ser la claridad. Un trabajo
cientifico resulta inutil si no es bien entendido por los lectores. Las palabras
utilizadas deben ser sencillas, si es posible. El cientifico no busca lucirse con su
redaccion, ni pretende deslumbrar a nadie. Sin embargo, esta redaccion debe ser
correcta, y por ello todo investigador debe conocer bien el lenguaje. Para los

autores espafioles que pretendan publicar en revistas extranjeras, se presenta la
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esta lengua,
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