PRESENTACION DE

A través de sus actividades corno
profesional y como profesor de redac
cion, el autor ha tropezado con una
serie de incoherencias y problemas
técnicos, principalmente, en lo que se
refiere a las "normas de estilo para
la escritura de articulos cientificos”.

Aunque este estudio no aspira a dar

todas las normas gramaticales o de
forma que se requieren para la pre
sentacion de monografias o escritos

técnicos, desea dejar una inquietud, en

» Articulo escrito originalmente como par

te de un estudio presentado para la Revista
CEIBA, en la Escuela Agricola Panameri
cana, Tegucigalpa-Honduras, C. A. 1970.

UNA~ MONOGRAFIA

lo profesional, que se traduzca en una
mejor conciencia en la estructuracion
y presentacion de sus escritos.

Para escribir el presente estudio se
revisaron y analizaron una serie de ti
tulos que se han presentado sobre el
asunto, los que aparecen en la “hiblio
grafia consultada”y que podrdn servir
de ampliacién del tema, cuando otros
profesionales traten realizar algo mas

Gtil y permanente en este sentido.

** Documentalista del Fondo Colombiano
de Investigaciones Cientificas y Proyectos
Especiales "Francisco José de Caldas” - COL-
CIENCIAS.
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INTRODUCCION

En general, la extension de un do
cumento estd determinada por la na
turaleza del problema tratado, porque
la calidad y no la cantidad de hojas
escritas sefialan su amplitud e impor
tancia.

Para valorar un articulo se deben
considerar estos factores:

1. Algunos trabajos de pocas paginas
son verdaderas contribuciones a
la ciencia y a la técnica, més im
portantes que otros de centenares
de paginas.

2. La claridad en exponer el pro
blema, desarrollarlo conveniente
mente y darle una solucion acer
tada, son factores més importan
tes que un minimo o un maximo
de péginas.

3. La mayoria de los textos podrian
mejorarse si los autores tomaran
tiempo para revisarlos, con el fin
de eliminar toda palabra, frase,
péarrafo, tabla o ilustracién super-
fluas.

Redactar un trabajo requiere un
programa bien planeado de recolec
cion de datos, porque, muy pocos es
critos son tan simples que el autor
puede desarrollarlos con la informa
cion que posee.

Aunque la monografia sea el resul
tado de arduas investigaciones cien
tificas, debe estar cimentada en un
considerable nimero de fuentes con
sultadas (referencias).

Los datos recolectados deben ser a-
nalizados, ordenados, clasificados, com
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binados y seleccionados para presen
tarlos, convenientemente, en el ma
nuscrito final.

El primer paso sera preparar un es
quema del estudio o bosquejo que ser
vird de guia y permitird controlar la
informacién, para no omitir nada im
portante; tal bosquejo debe tener los
siguientes requisitos:

1- Cubrir la totalidad de la materia
escogida para el trabajo.

2- No ser un simple muestrario de en
cabezamientos de materia, sino te
ner continuidad y wunidad en si
mismo.

Un autor debe iniciar el escrito cuan
do ya tenga ideas formadas acerca de
la naturaleza y contenido del proble
ma. Primero, debe meditar sobre el te
ma, analizarlo, digerirlo y después, sen
tarse a escribir.

La labor de redaccion es una de las
fases mas exigentes de todo el proyec
to, porque, es cuando se pretende colo
car, por escrito, los logros de la consul-
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ta o la investigacion y donde el autor
se permite imprimir un estilo propio;
esto supone, pues, que se redacte con
fluidez, precision, unidad y claridad.

La redaccion comienza con la confec
cion de un borrador que debe tratar
de seguir, a grandes rasgos, la trayec
toria del esquema inicial. El autor de
be, desde el principio, escribir en la
mejor forma posible, sin apasiona
miento o perjuicios que desdigan de
la seriedad del estudio.

Confrontacion, por etapas, del orden
mdas ventajoso de un estudio con mate

riales de la Biblioteca /a.

1- Lea para localizar un tema.

2- Aseglrese de que no haya duplica
cion con trabajos anteriores.

a/ Extracto, con modificaciones, de:
Alexander, C., y Burke, A.J. Métodos
de investigacion con modelos tomados
de la literatura pedagdgica. Ed., latino

americana, tr., de la 42 ed., rev. Was

hington, D. C., Unién Panamericana,

1962. pp. 36-37.

3- Trate de comprender el sentido
total del problema.

4- Delimite y fije el tema.

5- Decida qué clase de materiales
son necesarios para desarrollar el

estudio.

6- Determine bajo qué materias bus
card referencias para su estudio.

7-  Fije para la
de bibliografias.

normas compilacién

10-

11-

12-
13-
14-

15-

17-
18-

19-

20-
21-

22-

Seleccione fuentes de informa
cion que, probablemente, registren
referencias utiles para su estudio.

Haga un bosquejo inicial de su
problema.

Presente su bosquejo para discu
sion, consideracién y sugerencias,
de una persona que domine el
tema.

Elabore una bibliografia para ca
da uno de los puntos importan
tes de su bosquejo.

Consiga las referencias elegidas.

Analice las obras escogidas.

Seleccione el material para un es
tudio riguroso, haciendo énfasis
en las obras mas importantes,
més directamente relacionadas con
el tema de estudio y de edicion
mas reciente.

Lea las referencias,
te las seleccionadas.

nota de las lecturas que
aspectos especificos de su

especialmen

Tome
traten
estudio.

Organice las notas.

Adquiera un dominio total de las

notas.

Elabore un bosquejo final para la
redaccion de su estudio.

(Puede constituir, con algunas mo

dificaciones, la “tabla de conteni

do” de su escrito,.
Redacte el borrador del estudio.
Revise, dos veces como minimo,

el borrador de su trabajo.

Escriba la copia final.



REVISION

Una vez concluido el primer borra
dor se Ié haran, como minimo, dos
revisiones: la primera para corregir
el contenido y la segunda para per
feccionar el estilo.

En la primera correccion el
puede aumentar, eliminar, cambiar la
ubicaciéon y alterar parrafos, seccio
nes o capitulos del trabajo. En la se
gunda revision se pulird el estilo.

En cuanto al lenguaje debe reflejar
naturalidad, ser lo més sencillo posi
ble, sin términos superfluos. Es pre
ferible escribir en pretérito, para que
el lector tenga la sensacion de estar
leyendo algo ya comprobado; usar de
la tercera persona para darle imper
sonalidad al escrito; distribuir el ma

autor

terial en pdarrafos, donde estén alter
nadas oraciones cortas y largas, con
adecuados signos de puntuacidon, para
eliminar la monotonia en la exposi
cion.

Antes de iniciar la escritura del
manuscrito final se revisard la obra,
por ultima vez, para suprimir todos

los errores que se hayan escapado en
ias correcciones anteriores.

PREPARACION
NUSCRITO.

FINAL DEL MA

Cuando el autor haya realizado to
das las revisiones del caso procedera
a sacar la “copia final” y es, enton
ces, cuando debe aplicar las siguien
tes normas:

A- NORMAS DE FORMA.

1- EIl trabajo debe escribirse a maqui

na, a doble espacio; tener marge

3-

nes amplias para hacerlo més a-
tractivo.

En cada pdagina los maérgenes de
ben ser: el lado izquierdo y la par
te superior de la hoja de 1% pul
gadas cada uno; el lado derecho
y la parte inferior, de una pulga
da cada uno.

El escrito debe presentarse en pa
pel blanco, de peso mediano y sin

rayas, de tamafno 8% x 11 pulga
das. Las hojas deben escribirse
por un solo lado.

Usar nimeros romanos pequefios
para las partes preliminares del
trabajo. (Las péaginas preliminares
son: portada, dedicatoria, prefacio,

tabla de contenido, lista de ilustra
ciones, la introduccion; nimeros a-
rabigos para el texto y
complementarias
plementarias
rio, literatura
dice).

las partes
(Las partes com
apéndice, glosa
consultada y el in

son:

La numeracion debe ir colocada a
una pulgada del borde superior del
papel, con excepciéon de las pagi
nas de comienzo de capitulos o
partes importantes, donde se colo
card, en la parte inferior, centra
da, a media pulgada del borde in
ferior.

- Los capitulos y secciones mayores

deben
vas,

comenzar en paginas nue
donde aparezcan los titulos,
en mayllsculas y centrados, en las
paginas.

Los encabezamientos de capitu
los deben estar colocados una pul-



gada debajo de la parte que co
rresponde al texto mismo y |[Vie
espacios sobre la primera linea es
crita.

6- Los parrafos deben tener una san
gria de 5 espacios al comienzo.

7- Para las enumeraciones
sin subdivisiones,
meros arabigos,
para los diversos puntos
escrito. Para divisiones,
divisiones, se prefiere
bosquejo asi:

sencillas,
se prefieren ni
como los usados
de este
con sub

la forma de

TITULO DE ESTUDIO

I- PRIMER TITULO DE PUNTO
PRINCIPAL.
A- Primera subdivision de punto |

1- Primera subdivision de A
2- Segunda subdivision de A.

B- Segunda subdivision de punto |

1- Primera subdivision de B
a- Primera subdivision de 1
b- Segunda subdivision de 1

2- Segunda subdivision de B

a- Primera subdivision de 2
(1) Primera subdivision de a

(2) Segunda subdivision de a

[I- SEGUNDO TITULO DE
PRINCIPAL

PUNTO

A- Primera subdivision de punto Il

B- Segunda subdivision de punto Il

Otra forma de bosquejo, donde se
usan divisiones con el punto decimal
es:

TITULO DEL ESTUDIO

1. PRIMER TITULO DE PUNTO
PRINCIPAL
1.1 Primera subdivision de Pun
to 1
1.1.1 Primera subdivision de
1.1
1.1.2 Segunda subdivision de

1.1,

1.2- Segunda subdivision de |
1.2.1 Primera subdivision de 1.2

1.2.1.1 Primera subdivision
de 1.2.1

1.2.1.2 Segunda subdivision
de 1.2.1

1.2.2 Segunda subdivision de 1.2

1.2.2.1 Primera subdivi
sion de 1.2.2
1.2.2.1.1 Primera
subdivision de 1.
2.2.1
1.2.2.1.2 Segunda
subdivision de 1.
2.2.1

2- SEGUNDO TITULO DE PUNTO
PRINCIPAL

2.1- Primera subdivision de pun

to 2

2.2- Segunda subdivision de pun
to 2

8- EI titulo del estudio debe escri

birse en Maydsculas y subrayado.



10-

11-

Los titulos de primer orden de
ben ir en Mayusculas. Titulos de
segundo orden deben escribirse
en mindsculas, subrayados.

Para titulos de
guientes deben aparecer,
ylsculas, solo la letra capital, los
nombres propios, nombres de ins
tituciones y todas las palabras cu
yo uso esté aceptado por las re

tercer orden y si
en ma

glas gramaticales del idioma en
que se escribe el estudio.
Para titulos y enumeraciones en

forma tabular no se coloca punto
final después de lo mencionado,
a menos que se utilicen oracio
nes o parrafos.

Cuando el autor de un articulo
desea resaltar algunas palabras,
frases técnicas o importantes, pue
de colocarlas entre comillas y/o
subrayarlas, lo que equivale a a-
parecer en letra cursiva y/o en
tre comillas en articulos impre
S0S.

No deben emplearse guiones para
completar renglones, a los que
faltan unos pocos espacios para
ser iguales a los demas.

B- NORMAS GRAMATICALES.

1- Se aconseja evitar el

uso de abre
viaturas en el texto, con excepcion
de las unidades de peso, medidas
matematicas y de las palabras co
munes: Sr.,, Sra., y Dr.

2- Deben aparecer entre comillas, ade

mas de las citas textuales de un
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autor: titulos o partes de libros,
articulos de revistas, titulos de
una serie, obras de arte y compo

siciones musicales cuando aparecen

escritas en el texto.

Deben subrayarse las palabras,
términos y abreviaturas extranje
ras, lo mismo que las palabras,
frases arcaicas, dialectos o barba-
rismos, que aparezcan en el escri
to; en obras impresas deben apa
recer en letra cursiva.

Excepciones a esta regla, son:

a- Toda cita escrita entre comillas,

en idioma extranjero.

b- Titulos extranjeros que prece
dan a apellidos, nombres de
personas, de instituciones ex
tranjeras, calles, titulos de i
bros, etc.

Todo nimero cuando es empleado
con fines estadisticos, fechas, nd
meros de paginas, de calles, telé
fonos, decimales, porcentajes y su
mas de dinero, deben escribirse en
cifras.

En ndmero de cuatro cifras o mas,
los miles deben separarse por co
ma; pero no se empleard coma ni
punto en referencias de fechas, pa
ginas de libros, nimeros de telé
fonos y direcciones.

En el texto deben
ylscula, dnicamente,

emplearse ma
para:

a- Nombres propios,
tulos y nombres de dignidad
del individuo (cuando figuran
solos en la oracion: el Papa, el

atributos, ti



Rey, el Emperador). (Cuando
los nombres de dignidad acom

pafian al nombre propio, se es
criben con mintscula: el papa
Paulo VI, la reina Isabel I, el

presidente Nixon).

b- Géneros de los nombres cienti
ficos, pero no las especies.

c- Simbolos de los elementos, pe
ro no el nombre completo de
los elementos.

d- Sustantivos y adjetivos que in
tegren el nombre de una insti
tucion, asi como el nombre mis
mo de la institucién, ejemplo:
Centro, Instituto, Colegio, Es
cuela, Biblioteca, etc.

e- Sustantivos y adjetivos que com-

pogan el nombre de una revis
ta o periddico.

f- Nombres de edades, épocas, he
chos histéricos y fiestas.

g- Nombres por antonomasia y los
nombres abstractos personifica
dos: El Bardo de América. Los

hijos de la Noche.

Después de dos puntos no se uti
liza mayuscula, a menos que la
primera palabra que se escribe
sea un nombre propio.

Se encierra entre paréntesis una o-
racion aclaratoria o incidental, no
necesaria para la comprensién de
lo que se esta escribiendo.

Cuando una oracion o frase en
tre paréntesis aclara otra que va
entre comas, se pone la coma fue
ra del paréntesis.

10

Ejemplo:
Guillermo, que fingia dormir en
su divan (ante todo por su seguri

dad, seglin decia), estudiaba la si
tuacién.

Si la oracion o frase, entre parén-
tisis, termina el parrafo, el punto
final se pone fuera del paréntesis;
si todo el parrafo estd entre pa
réntesis se pone el punto dentro.

Ejemplo:

Guillermo fingia dormir en su di
van (ante todo por su seguridad,
segln decia).

Lo primero que aparece en una fi
cha de materia, en el catdlogo, es
el encabezamiento de materia, en
letras maylsculas (Todos los de
mas datos son iguales a los de la
tarjeta de autor.)

En una cita entre comillas se co
loca el punto dentro de las comi
llas, cuando pertenece a lo citado.
Si la cita textual estd al final de
la cldusula y no lleva punto, éste
se coloca fuera de las comillas.

Ejemplos:

Samper dice en su articulo (26):
“En el proceso de la comunicacion
cientifica, el articulo de revista es
la célula bésica.”

Al hablar de las representaciones
graficas en escritos técnicos existe
un axioma que dice textualmente
“un cuadro vale mas que 1.000 pa

labras”.

En el texto se debe evitar, en lo
posible, el uso del gerundio.



Este se puede usar cuando:
simultaneidad con el

le precede.

a- Expresa
verbo que
Como la frase que contiene el ge
rundio es una locucion adverbial
que modifica al verbo principal de
la oracion, jamas debe usarse ge
rundio si la accion que él expresa

no es simultanea con la del otro
verbo.

Ejemplo:

Pasaron por el frente de la iglesia
detallandola con curiosidad. - (Pa
saron... detallandola: acciones si
multdneas) .

b- El gerundio compuesta no denota
simultaneidad, sino una accion
ya pasada.

Ejemplo:

Habiendo retornado a su patria vi
vié con su familia,

c- Acompafiado de la preposicion
“en”, el gerundio denota una ac
cion inmediatamente anterior a
otra y equivale a las expresiones
“luego que”, “después que” .

Ejemplos:

En llegando Juan a la meta empe
zaron los vitores. - (Luego que lle
En cenando salgo a pasear. - (Des
pués que cene...)

d- Es galicismo emplear el gerundio

en expresiones tales como:

Te envio una carta conteniendo una
lista de libros. - (Te envio una carta
que contiene___)

3B4

11

El gobierno promulgd una ley pro
hibiendo las manifestaciones. - (ElI
gobierno promulé una ley que pro

Era un hombre pobre viviendo en
una cabafia. - (Era un hombre po
bre que vivia__)

e- Evitense las anfibologias al em
plear el gerundio.

Ejemplo:

Vi a mi tio tomando el sol. - (Quién
tomaba el sol?)

Al final del renglén, las palabras
deben dividirse por silabas; no obs
tante, se deben tener presentes las
siguientes reglas:

a- Las vocales que integran dipton
gos y triptongos no pueden divi
dirse: buey, Ca - ma - guey, de -
ci - di - ais.

b- Cuando la primera o Gltima sila
ba de una palabra sea una vocal,
no debe separase esa letra sola,
al principio o al fin de la linea
de texto: a - mor, emple - o.

¢c- Cuando una palabra es compues
ta por un prefijo, se puede divi
dir por o sin prefijo; asi es per
mitido, no - sotros, nos - otros;
de - sunir, des - unir; su - bal-
pino, sub - alpino.

d- Las voces compuestas se dividen
separando las vocales: entre -
acto, veinti - ocho, guarda - aguja,

e- Las palabras compuestas, que lle
van acento para disolver un dip
tongo, también se dividen sepa

rando las vocales, pero supri-



miendo el acento: pisalvas, so-
breufia, retine (pisa-uvas, sobre
ufia, re - une).

f- Jamds deben dividirse las letras
ch, 1y rr.

g- Hay que evitar la division de
abreviaturas, ecuaciones, fechas,
horas del dia: S.E.R., 5%, 1800
a. ded. C,, 6 p.m.

LAS NOTAS AL PIE DE LA PAGINA

Son advertencias, explicaciones o lla
madas que hace el autor, fuera del
texto, para referirse a algo escrito
anteriormente, en la misma pagina.

En la redaccion de las notas de pie
de pagina se deben tener en cuenta los
siguientes requisitos:

1- Las notas de pie de pagina deben ir
separadas del texto por una linea
continua de ocho espacios de méaqui
na, trazada después del Gltimo ren
gléon del texto.

2- El nimero o asterisco que identifi
que cada nota debe escribirse, un
espacio debajo de la linea que di
vide la nota del texto, sangrando
cinco espacios al margen izquierdo
de la hoja.

3- EI texto de la nota debe comenzar
a escribirse inmediatamente después
del nimero y a medio espacio abajo
de éste. No debe dejarse espacio

horizontal entre el signo que inden-

tifigue la nota y la primera palabra

de ella.

4- La segunda linea y siguientes deben
continuar la misma sangria que el
texto de la pégina.

5- Las notas de pie de pagina deben
redactarse a un solo espacio y ter
minar siempre con un punto final.

6- En una pdagina deben aparecer el
mismo nimero de notas de pie que
el identificado en el texto.

7- Deben dejarse dos

una y otra nota.

espacios entre

A — CLASES DE NOTAS

Se pueden identificar tres tipos de
notas:

1- Citas de autoridad.

2- Citas de evidencia o prueba para
obras o escritos que han sido men
cionados en el texto.

3- Citas de observaciones o explicacio
nes.
Las notas de pie de pagina deben
ir identificadas con signos tipogra
ficos, tales como: asteriscos, plecas,
letras mindsculas, etc., mas bien que
numeradas, para evitar confusion
con la numeraciéon de la bibliogra
fia, principalmente, en cuanto a la
“revision de literatura” se refiere.

B — MENCION DE UNA OBRA EN
LA NOTA

1- La primera vez que se menciona un
libro, folleto, o articulo de revista,
en nota de pie de pdgina, la cita bi
bliografica debe aparecer completa,
conforme a las reglas de estilo para



la elaboracion de bibliografias, ha
ciendo mencién en la péagina o pa
ginas a que se hace referencia, pre
cedidas de las abreviaturas "p" o
“pp"”, segln el caso.

2- Cuando se hace mencion de una
obra, por segunda vez, se pueden
emplear las siguietnes abreviaturas
latinas, segln el caso:

a- Se usa “lbid." (del latin “lbi
dem” - en el mismo lugar) para
citar una misma obra de un au

tor, cuando no ha intervenido

otra referencia.
a/ Fischer, R.A. Métodos estadisti
cos para investigadores. Tr. de la 10?

ed. inglesa por FJ. Ruiz Magan, y J.J.

Ruiz Rubio. Madrid, Aguilar, 1949. p.
115.
b/ Ibid. pp. 56-62

---------- No debe usarse “Ibid."
tas que,
tran muy distantes, la una de la otra,
dentro del texto. En este caso es pre
ferible volver a mencionar todos los
datos correspondientes, para evitar ma
las interpretaciones por parte del lector.

para no
aunque sucesivas, se encuen

b- Se usa “"Op. cit.” (del latin " 0-
pere citado” - en la obra citada)
cuando se hace referencia a una
obra de un autor que ya ha sido
citada en forma completa, aun
que en la referencia inmediata
mente anterior.

a/ Bowers, F.T. Principles of biblio
graphical description. Princepton, Uni
versity Press, 1949. p. 205.
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b/ Grenfell, D. Publicaciones perié

dicas y seriadas; su tratamiento en las
bibliotecas especializadas. Tr. por J.
Grossman. Washington, D. C., Unibn
Panamerica, 1962 (Manuales del Bi

bliotecario N? 2). pp. 76-82.

¢/ Almela Melia, J. Higiene y tera
péutica del libro. México, Fondo de
Cultura Econdmica, 1956. p. 10.

d/ Bowers. Op. cit. pp. 78-92.

No se puede usar "Op. cit.”
en referencias posteriores de una obra
cuyo autor tiene mds de un libro citado
ya en el estudio, pues no se sabria a
cual de ellos se refiere. En este caso
se repite el apellido del autor, el titu
lo de la obra y las péginas consulta
das. La omision de los otros datos in
dica que la obra ya fue citada con an
terioridad.

¢ — Se usa "Loe. cit.” (del latin “Loco
citato” — en el lugar citado) para ci
tas, no contiguas, de articulos de re
vistas o libros donde se vuelve a ha
referencia, exactamente, del
mo lugary del mismo pasaje del texto.

cer mis

a/ Paladines, 0.L. y Bateman, J. V.

Prediccion del peso del cuerpo libre
de contenido digestivo en vacunos.
Turrialba 18 (1): 23. 1967.

b/ Guevara Calderdén, J. La agrono
mia y la produccion. Panagra (México)
no. 78:30. 1967.

¢/ Rivas Berrocal, 0. Necesitamos
planes de colonizacién para la selva.
Café Peruano 3 (33): 9, 21. 1965.

d/ Paladines, O.L. y Bateman, J. V.
Loe. cit.



HOJA GUIA

El modelo que se anexa en la pagina
siguiente es una “hoja guia” que debe

acompafiar a la

mecanégrafa en la

transcripcion final de un escrito.

La "hoja guia” se inserta debajo de
la primera hoja de papel y encima de
la primera hoja de carbén y cumple

las

1-

siguientes funciones:

Sirve para controlar las margenes,
mediante el marco que lleva dibu
jado, en el que debe ir el texto de
la pagina (a doble espacio) y las
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