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A..- Confección de fichas documentales, su utilidad prácticas, diferencias entre los mismos

1. Bibliográfica: Su confección tiene por objeto seleccionar todos los autores y temas que son de interés por el desarrollo de un trabajo monográfico. De ella corresponde que se indiquen los datos detallados a continuación:

a) Apellido y nombre del autor o coautores (apellido con 
mayúsculas).

b) Título de la obra (subrayando cada palabra separadamente).

c) Nombre y apellido del traductor (cuando corresponda).

d) La edición si es más de una

e) El tomo cuando son de más de uno

f) Lugar de edición, editor y fecha (entre paréntesis)

g) Cantidad de páginas que contiene la obra.

Ejemplo:

2 cm.


JIMENEZ DE PARGA, Manuel, Los regímenes Políticos Contemporáneos, (Madrid, ed. Tecnos, 1968), 559 págs.

4 cm.


2 cm.


Sumario: Es aquella en la que se deja constancia de la primera y más superficial observación hecha sobre la fuente, Sintetiza su contenido mediante la mera mención de los títulos de los sucesivos asuntos o temas que encontramos en la fuente. No hace un resumen conceptual del contenido, sino que menciona, la nómina en sus diversas partes, la codifica y lo clasifica.



Su utilidad puede sintetizarse así:


Documenta la exploración general previa

a) da visión de conjunto en cuanto a posibles temas, subtemas y su ordenamiento;

b) facilita la preparación del esquema del plan de trabajo;

c) constituye una guía para la posterior solución de fuentes 


Principios que deben tenerse en cuenta en su confección:

a) su contenido está compuesto de tres partes: título, cuerpo y fuente;

b) requisitos del título: breve, significativo y lingüísticamente correcto;

c) requisitos del cuerpo: ser representativo de la parte útil del contenido de la fuente; estar adecuadamente clasificado, codificado y punteado.

d) Requisitos de la fuente: ajustarse a las normas sobre referenciación; ser en lo posible directa, clara, precisa. Indicando en la parte final todos los  datos detallados en A. 1.


Indicaciones generales:

a) se podrá usar el mismo título que utiliza el autor de la fuente citada, siempre que dicho título sea comprensivo conceptualmente acorde con el  contenido de nuestro tomo, caso contrario tendremos que crear un título especial;

b) el título irá siempre en letras minúsculas (salvo nombres propios y al empezar el escrito) en el ángulo superior derecho y subrayado palabra por palabra. Se comenzará desde la mitad del espacio útil hacia la derecha y la espaciación se realizará conforme al ejemplo adjunto.

c) en el ángulo superior derecho, a un (1) centímetro de ambos bordes de la ficha irá el número de identificación de la misma desde uno en delante de acuerdo al orden cronológico de confección.


Ejemplo:


4 cm.

                            2 cm


1

                   2 cm

                                  El ámbito del régimen político

Sumario; A. El Estado como ámbito de lo político

1. Régimen político y Estado

2. El Estado en la historia

3.   El Estado en la actualidad

4. 
El desbordonamiento político del Estado.

a) la concentración industrial

b) la constitución y toma de conocimiento de clases

la organización de los intereses profesionales

JIMENEZ DEL PARGA, Manuel Los regímenes políticos   




contemporáneos; (Madrid, ed. Tecnos, 1968) págs. 42-52.



3. Resumen. Indicaciones generales. Para confeccionar la ficha resumen conviene   tener en cuenta los siguientes aspectos:

a) lectura rápida (o primera observación) de la fuente, con el fin de adquirir una  idea general sobre el contenido, utilidad, valor, etc.

b) consulta detenida o lectura meditada; interpretación;

c) distinción de cada una de las partes que la componen; determinación de los grandes aspectos, asuntos o puntos contenidos en la fuente (si de ella ya se ha hecho una ficha sumario, esta facilitará mucho la tarea);

d) adopción de un título provisorio en el que se reflejará conceptualmente el tema o subtema motivo del estudio;

e) selección de las partes o datos de la fuente, que se consideren útiles para el punto determinado del esquema y que estén comprendidos en el título elegido; dejando de lado los innecesarios;

f) ordenamiento racional de los datos seleccionados y redacción sintónica de los conceptos obtenidos, sin agregar opiniones propias, eliminando palabras innecesarias, datos o giros superfluos, adornos literarios, repeticiones, etc.

g) cuando son necesario podría incluirse párrafos del autor y obra consultada, a continuación del título correspondiente. Citando la fuente al pié de la ficha.


4 cm.

                            2 cm


1

                   2 cm

                                  El ámbito del régimen político

Resumen; 

Elaboración personal donde se pueden incluir párrafos textuales del autor y obra consultado entre comillas. Tanto las citas textuales como los conceptuales deben citarse al pié de la página
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contemporáneos; (Madrid, ed. Tecnos, 1968) págs. 42-52.




B. Las citas bibliográficas:


1. Por qué deben citarse

a) por honestidad científica “la creación científica siempre se funda con  cúmulo de trabajos previos, de los que se toman, ya sea ideas íntegras, ya los datos que han servido para la formación de las mismas, ya el todo. es honesto entonces testimoniar con una cita, de donde se ha tomado las ideas”.

b) “por autoridad; la cita no debe ser vulgar sino de valor ilustrativo y útil para apoyar o corroborar una opinión propia. Por ello recuerda Font, no debemos reforzar por autoridad cosas perfectamente evidentes, nociones elementales, etc., que no son objeto de duda o controversia”. Además, la autoridad invocada debe poseer un verdadero mérito por su jerarquía científica, es decir atendiendo el valor de la fuente. La cita debe ser siempre de primera agua.”

c) “como auxiliar bibliográfico. La literatura citada en un trabajo, esto es la bibliografía que se refiere al mismo, sobre todo cuando es bien seleccionado, constituye una guía preciosa para orientar al estudioso que desee profundizar el análisis de un tema cualquiera. Por otra parte, las citas completas y escrupulosamente hechas, facilitan al lector el cotejo y la verificación de las fuentes.”

d) derecho de citas; “constituye una restricción al ejercicio de los derechos intelectuales y reconoce como fundamento exigencias de interés cultural o informativo vinculado a la necesidad de facilitar la divulgación científica y la crítica. En virtud pues de su misma naturaleza, el derecho de cita no puede ejercerse, por parte de los terceros, de una manera diferencial o ilimitada.”

Los distintos países, en sus leyes de propiedad intelectual establece que la facultad de reproducir fragmentos de obras literarias y artísticas deben efectuarse dentro de ciertos límites y para determinados fines. Estas condiciones por lo general se subordinan a la estricta observancia de dos requisitos esenciales: la fidelidad de la trascripción del texto invocado y la exacta localización del mismo. La ley argentina Nº 11273, reglamenta el derecho de citas en el artículo 10 y permite los autores, con fines didácticos y científicos, incluir en sus trabajos hasta mil palabras de una obra ajena…”

2. Las citas textuales y conceptuales, formas correctas de aplicación

a) Las citas textuales en todos los casos deben consignarse entre comillas, su contenido debe expresar fielmente el concepto o conceptos del autor citado

b) Las citas conceptuales son el resultado del resumen elaborado por el investigador. En este caso no llevan comillas, pero generalmente se anticipa en el texto el nombre y apellido del autor.

En ambos casos, al final de cada cita se indica una llamada (número arábigo entre paréntesis) la que se amplía al pie de la página respectiva con todos los datos correspondientes al autor y obra consultada.

3. Reglas que deben observarse en el manejo de las citas al pie de página.

a) Las citas al pie de página deben ser en principio, de primera mano, es decir, extraídos directamente de la fuente original.”No se debe aducir ningún testimonio sin haber visto la fuente (citas directas).

b) Las citas indirectas o de segunda mano o citas de citas, son “admisibles excepcionalmente cuando no se dispone del texto original o está escrito en idioma desconocido para quien la incorpora en un trabajo”.

c) Todas las citas que se incorporan en un trabajo monográfico, de investigación y de tesis, deben enunciarse con precisión y claridad. “Son impropias las citas de este tenor; por ejemplo, un autor (sin especificar nombre ni obra) afirma tal concepto, esto es el caso típico de citas anónimas o bien, fulano de tal (sin especificar título de la obra, pág. etc.) dice o expresa tal idea; en este caso se trata de citas ambiguas o incompletas.

4. Técnica de las citas. En todos los casos los daos de una cita al pie de página deben expresarse siguiendo este orden:

a) Apellido/s (con mayúsculas) y nombre/s del autor separadas con una coma;

b) título de la obra (subrayando cada palabra separadamente);

c) nombre y apellido del traductor (cuando corresponda);

d) la edición si es más de una;

e) el tomo, abreviando la palabra con T. y el número correspondiente cuando es más de uno y a continuación los tres elementos tipográficos fundamentales, tales como; lugar de edición, editor y fecha entre paréntesis. Fuera del paréntesis y separado por una coma se indicará la página o páginas.

Ejemplo: SPENGLER, Osvaldo, La Decadencia de Occidente, trad. de Manuel G. Morente, 2ª edic. T. 1 (Madrid, E. Calpe, 1925), pág. 231

5. Citas de revistas:

a) autor: rigen los mismas normas que para libros

b) título del artículo: rigen las mismas normas que para libros:

c) nombre de la revista: se indica a continuación del título del artículo;

d) lugar de edición: se consigna a continuación del nombre de la revista separado por una coma. Cuando la ciudad es poco conocida o puede dar lugar a confusiones, se agrega el nombre del país en que ha sido editada;

e) volumen y número: se indican a continuación del lugar de edición separados por una coma y se abrevia (vol. y nº). En los casos de revistas que no indican el volumen sino la palabra año, se pone esta sin abreviar.

f) fecha de publicación: el mes o meses se indican siempre abreviados y a continuación el año de publicación;

g) páginas: se indican las que abarca el artículo a continuación del año, separadas por coma; (con la abreviatura p. o pág. cuando se trata de una sola y pp. o págs. cuando son varias).


Ejemplo: CASTILLO Jorge, Planificación y reorganización de los servidores del 



distrito de Panamá, módulo, Panamá, nº 6, jun. 1951, 




págs. 18-20.


6. Citas de diarios:
a) autor; apellido/s (con mayúsculas) y nombre/s

b) títulos: del artículo subrayado cada palabra separadamente;

c) nombre del diario;

d) lugar y fecha de publicación;

e) sección cuando corresponda;

f) página o paginas donde se encuentra publicado el artículo citado.


Ejemplo: SEGURA, J.F:, Los límites territoriales de Mendoza en cuatro siglos de vida: 


en diario Los Andes, Mendoza, 2 de marzo de 1961, secc. 5ª., 


pág. 6.

6. Cita de tres autores

Se escribe el apellido/s (con mayúscula) y nombres/s de cada uno de ellos, agregando a continuación todos los datos detallados para las citas de libros.

Ejemplo: DOHR, James L.,INGHRAM, Owel A. y LOVE, Androw L. Contabilidad 

de costos. Fundamentos y aplicaciones, trad. de: A. Andany y 

M.Allegret, (Barcelona, Ed., Labor, 1962), pág. 155.

