PRIMERA PARTE

EL ANTEPROYECTO

En esta parte se describe el contenido de los encabezados necesarios
para presentar un anteproyecto de investigacion:

¢ Titulo del anteproyecto

¢ Antecedentes

¢ Definicién del problema

o Justificacion

¢ Objetivo

* Supuestos o hip6tesis

¢ Esquema de fundamentos o marco teérico, de referencia, conceptual
o contextual

e Método

¢ Cronograma

¢ Presupuesto

* Difusién

¢ Consultas

Adicionalmente se incluyen dos capitulos: uno al principio, titulado
“Planeacién” y otro al final, titulado “Formato con procesador de
palabras”.

El anteproyecto se convierte en proyecto cuando la autoridad co-
rrespondiente lo acepta. El propésito de esta primera parte es que el
lector elabore un anteproyecto satisfactorio.
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Cuadro 1

Relacion entre el anteproyecto y el informe final

Contenido
Anteproyecto Informe final

Titulo tentativo Titulo

Resumen

Indices
Antecedentes
Definicioén del problema
Objetivo Introduccion
Hipdtesis
Justificacidn
Bosquejo de fundamentos Fundamentos
Bosquejo del método Método
Cronograma Resultados
Presupuesto Conclusiones
Difusion ¢ Recomendaciones

Consultas realizadas
Anexos

Consultas iniciales

Clave: Helvética = Tentativo en el anteproyecto, desarrollado en informe.
Courier = Del anteproyecto se incorpora al informe.
Euroestile = Solo en el anteproyecto o solo en el informe
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EL ANTEPROYECTO

Un anteproyecto define el tema por investigar asi como los motivos por los cuales se
aborda. Incluye también la importancia del tema, el objetivo que se desea lograr,
el bosquejo de los fundamentos que respaldan la investigacion, ¢l método por utili-
zar, ¢l tiempo requerido y los recursos econémicos y materiales necesarios para
concluir ¢l trabajo.

Funcion
El anteproyecto cubre tres funciones:

Es un plan de accién. El plan, que anticipa los problemas a los cuales se puede
enfrentar ¢l investigador, ayuda a vencer cualquier obstaculo que se presente en
el desarrollo del trabajo. El anteproyecto es el elemento que se utiliza para el
seguimiento y el control administrativo en el proceso de la investigacién. El plan
de lo que se va a observar, los fundamentos que lo respaldan y las explicaciones
que presenta el investigador son la base cualitativa para juzgar la tesis presenta-
da en el trabajo. Un anteproyccto presenta el plan, paso por paso, en detalle.

Es un compromiso por escrito. Es el medio de comunicacién que el investiga-
dor presenta a un comité para su aprobacion. El comité puede ser de financiamien-
to, de tesis o de la empresa o institucién en la que esta trabajando. El anteproyecto
describe un estudio que proporciona la base de un uniforme que contiene los
pardmetros necesarios para ser aceptado. La s6lida comunicacién que proporcio-
ne el investigador motivard a los miembros del comité a revisar el documento.
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Asi, el anteproyeccto es el unico contacto que tienen algunas agencias de fi-
nanciamiento para tomar una decisién de apoyar o rechazar un proyecto. El do-
cumento se presenta ante un comité, el cual puede tener miembros que no sean
de la especialidad que se desea investigar. Ellos deben formarse una impresién
positiva del trabajo, por eso es necesario utilizar términos que entiendan. Por
otra parte, los miembros del comité tienen numerosos compromisos y activi-
dades que llevar a cabo. Un anteproyecto interesante, agradable y conciso los
motiva a revisarlo de manera comprometida. Por eso, la presentacién y el estilo
que se utilicen en el desarrollo de este documento resultan esenciales. Un ante-
proyecto claro, breve, con una presentacién impecable podrd lograr que cual-
quier comité le preste la atencién debida.

El anteproyecto es un cOmpromiso que el investigador adquiere con un co-
mité especifico. Este compromiso lleva consigo la ética profesional del investi-
gador. Una vez aceptado, no deben presentarse cambios en el desarrollo de la
investigacién. En este documento se establece claramente la relacién que el in-
vestigador adquiere con el objeto de estudio por investigar. Se debe indicar
claramente desde dénde, cémo, con qué y para qué esta desarrollando la in-
vestigacién. El investigador adquiere un compromiso con el lector desde su
perspectiva de anélisis del tema que va a desarrollar.

Es la introduccidn, el primer capitulo, de su informe final. Ese primer capi-
tulo del informe final debe estar formado por los siguientes capftulos del ante-
proyecto: los antecedentes, la definicién del problema, el objetivo, las hipétesis y
la justificacién. En el informe final estos capitulos se convertirdn en los sub-
titulos del capitulo de Introduccién al informe final. Esa introduccién es lo que le
proporciona un respaldo a la investigacién en si, ya que fundamenta el proce-
dimiento global del trabajo. Por tanto, sélo es necesario revisar los primeros
cinco capitulos del anteproyecto y convertirlos, después de terminar la inves-
tigacién, en la introduccién al informe final. Serd necesario hacer algunos ajustes
al lenguaje. Cuando se elabora el anteproyecto, los verbos estdn en tiempo futu-
ro; en el informe final, las acciones son ya del pasado.

Elaboracién del anteproyecto

Pocos investigadores principiantes reconocen que elaborar un anteproyecto es un
avance directo en la elaboracion de la tesis. No existe una férmula magica que
facilite la redaccién de un documento tan importante; sin embargo, en este ma-
nual se presenta un plan para que esa tarea sea fructifera, amena, estimulante y,
sobre todo, que logre captar el interés del principiante para el desarrollo de una
investigacidn.
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En la mayoria de los casos, | anteproyecto es el tinico documento que permite
al asesor del trabajo aprobar - el aspirante continie con el desarrollo de la in-
vestigacidn; en otras palabras ' permite detectar la claridad del pensamiento del
autor asi como su habilidad pa: . la exposicién escrita. Por tal motivo, es impor-
tante que se presente un antep: oyecto adecuado al problema de investigacién y
con una claridad que convenza a quien debe autorizar el anteproyecto.

La elaboracién de un antep oyecto requiere dedicacién y reflexién por parte
del investigador para que el antzproyecto se convierta, con una firma de autori-
zacién, en el proyecto de investizacién que se desea realizar.

Presentacion del anteprc/ecto

Cuando entregue su anteproyecio, preséntelo con una hoja inicial que contenga
el titulo de la investigacién propuesta, su nombre completo, el nombre completo
de su(s) asesor(es), con una {"-a para que éstos puedan firmar y dar el visto
bueno al trabajo. También inciv:; a la fecha en la que lo presenta por primera vez.

Entregue el documento d:rcztamente al asesor principal y solicitele una cita
para oir sus comentarios. Pregiintele si desea entregar las copias a los miembros
del comité de tesis o si prefiere «;ue usted lo haga. Si es asi, entregue el documen-

to al resto de sus asesores e ind ;ueles la fecha en la que su asesor principal lo ha

citado para comentarle acerca ¢ 2l anteproyecto. Es necesario asegurarse de que
todos los miembros del comité !5 hayan leido antes de que usted pueda seguir
adelante. Este procedimiento 1o es responsabilidad de su asesor principal, sino
que la responsabilidad recae totalmente en usted. Una vez que se ha presentado
el anteproyecto, el comité de tcsis debe reunirse para dictaminarlo. En ocasio-
nes, los miembros del comité 110 concuerdan en algunos puntos, pero siempre
llegardn a alguna conclusién. "s importante que se anote el acuerdo al que
se llegé y que el interesado s lo lea a todos los miembros del comité, para
evitar problemas posteriores. T::mbién es conveniente que cuando el investiga-
dor principiante y el asesor principal tengan discrepancias, se anoten las con-
clusiones a las que llegaron, ues es fécil que el asesor olvide los detalles
debido al resto de sus asesorias v a sus cargas de trabajo. Una grabadora es 1itil
en estas sesiones, pues evita ¢ue usted tenga que estar escribiendo las reco-
mendaciones de sus asesores. 'in caso de que el anteproyecto sea rechazado,
tendra que preparar la hoja inicial al volver a presentar el trabajo.

El protocolo para preseniar el anteproyecto varia de institucion a institu-
cién, ya que depende de los e isitos que cada una de ellas exija. Sin embargo,
algunos rubros son requerido: por todas las instituciones.
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Organizacion del manual

A continuacién se presentan los requisitos mas rigurosos para que el lector de
este manual pueda cubrir cualquiera que se le solicite. En el capitulo de planea-
cién se presenta la relacion que guarda el anteproyecto con el informe final. Los
elementos que se analizan son los siguientes: titulo tentativo, antecedentes, de-
finicién del problema, justificacién, objetivo, hipdtesis, fundamentos, bosquejo
del método, cronograma, presupuesto, difusién y consultas iniciales. Al inicio de
esta primera parte hay un capitulo que trata de los aspectos de la planeacion y un
capitulo al final donde se presenta el formato que hay que cuidar al escribir
tanto el anteproyecto como el informe final. En la segunda parte del libro, el in-
forme final, se incluye el desarrollo de agradecimientos, titulo, introduccién,
fundamentos, método, resultados, conclusiones, recomendaciones, consultas rea-
lizadas, anexos y un capitulo final que los ayuda a escribir la versién definitiva de
la investigacion.
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I CAPITULO 1
PLANEACION
La clave de una buena investigacion
es la planeacion.
A : o

La mejor manera de utilizar su tiempo es el planear cada paso antes de iniciar el
proceso de investigacién. La planeacién es el inico modo de organizar el desorden, de
conjuntar los elementos incontrolables para obtener una organizacién manejable.

Antes de iniciar cualquier investigacién se debe tener un conocimiento amplio
sobre el tema objeto de estudio, asf como una idea general de la forma en que se aborda-
rd. No trate de iniciar la redaccién mientras no tenga muy claros estos dos conceptos.

1.1 INVESTIGACION PREVIA A LA REDACCION
DEL ANTEPROYECTO

Antes de pensar en escribir su anteproyecto es necesario que investigue para encon-
trar la documentacién que le serd 1til para su trabajo. Necesita tener una idea muy
clara de lo que va a presentar como anteproyecto de investigacién. Esta idea sélo se
adquiere mediante la investigacién previa. Esto le ahorrard tiempo de investigacién
futura. El proceso global de investigacién requiere una considerable buisqueda bi-
bliogréfica o electrénica. Si se logra hacer la mayor parte de ésta antes de iniciar su
anteproyecto, se estard muy adelantado en el proceso mismo de la investigacién.

1.2 CONCRECION DE SU IDEA

Es conveniente platicar acerca del tema escogido con comparfieros, profesores y pu-
blico en general. Cuanto mds comentarios se suciten, mejor conceptuard el tema. El
hecho de exteriorizarlo serd de utilidad en el momento de ponerlo por escrito. Recuer-
de que debe dominar su tema antes de iniciar la investigacién; en este sentido, el
intercambio verbal le ayudar4 a organizar sus ideas y a concretar el problema.
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Recuerde también que al conversar con profesores, compafieros y expertos,
le ofrecerdn consejo y le hardn criticas. No todos los consejos son atinados ni
todas las criticas validas. Usted debe decidir acerca de su pertinencia. Discuta
los comentarios que otros le hagan.

1.3 IDENTIFICACION CON EL ASESOR

Para una tesis o para una primera investigacién, es conveniente tener un asesor.
El investigador principiante tiene que iniciar identificindose con su asesor. Es
preferible ajustarse al interés de un asesor con el cual platica, a que intente tra-
bajar con alguien al que no conoce bien. Un asesor muy ocupado tardard mucho en
revisar sus informes; un asesor novato puede ser o muy estricto o no conocer lo
suficiente sobre el mecanismo de la asesorfa. Es importantisimo que usted se iden-
tifique plenamente con su asesor.

1.3.1 Revisiéon de anteproyectos de otras personas

Solicite a su asesor una copia de anteproyectos presentados por otras personas.
De esta manera conocerd mejor a su asesor. También es (til leer una o dos tesis
que hayan sido asesoradas por la persona que usted ha escogido como asesor prin-
cipal. Esto también le ayudaré a detectar las exigencias de éste.

1.3.2 Platicas previas con el asesor

Es necesario conversar ampliamente con la persona que designe como asesor prin-
cipal para que éste le indique el formato que debe seguir en la presentacién del
anteproyecto. Con base en este formato puede planear su esquema. Generalmente
el asesor proporciona los temas que debe incluir. Estos serdn su gufa.

1.3.3 Cronograma para el investigador principiante
y para el asesor

Conjuntamente con el asesor, defina una fecha para la entrega del anteproyecto
en su forma definitiva. Muchos asesores son flexibles en este sentido, pero siem-
pre es préctico establecer una fecha limite, que obliga a presentar el documento
final. Carecer de esta fecha implica que usted, como investigador, se distraiga o se
dedique a otras actividades.

Es conveniente establecer fechas posibles de asesoria para asegurarse de
que lo que proyecta coincide con las expectativas del asesor. De otra manera, al
llegar la fecha limite y entregar el anteproyecto, éste puede serle corregido a
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tal grado que serd necesario presentar un segundo anteproyecto o, incluso, has-
ta podrfa ser rechazado. En ¢imbio, la asesoria constante permite r;1ayor
comprensién de la tarea que I+ le realizarse. No visite demasiado a su asesor;
esto puede ser negativo, pero ¢: importante que ambos sepan exactamente en’
qué fecha se van a reunir.

Una vez establecido el plan de accidén con el asesor, prepare un cronograma
para la elaboracién de cada unc de los puntos que abordar4; el hacerlo asi le
permvitiré entregar el anteproyecto en la fecha limite. En caso contrario, quiza
Lyuga que solicitar una ampiiacicn de tiempo. El cronograma, tanto en la r’ealiza-
c1ép d(_al anteproyecto como ern ¢! desarrollo de la investigacién, ayuda a cual-
qu1er.1nvestigador a mantenerse dentro de los limites del plazo establecido
Ta'mblén asegura que su asesor rendrd el tiempo necesario para revisar el tra;
bajo. Los asesores tienen varias actividades y si el suyo no hace un compromi-
so con usted acerca de las feclr::: en las que revisard el trabajo, es posible que
tenga otras tareas y no pueda le: r el trabajo cuando usted se lo presente.

.

1.4 LA PLANEACION

La planeacién significa que debc elaborar una lista de los encabezados y su des-
glose para cgda uno de los capit: los, lo que constituye el esqueleto que da cuer-
po al anteproyecto. Este bosqii:jo es la organizacién del trabajo. La mente
tx.e:nde a distraerse con otros sy :ctos relacionados con ‘el tema de la investiga-
E}on, no d"lr]igi(;iosddirectamente ¢ la solucién del problema que se desea inves-
igar; es allf donde un esquema ti j iré

e trabajg resulta Gtil. El bosquejo se convertird en un

Con este esquema en mente, inicie su lista de encabezados.

~ .
Un autor puede compar=-se con un abogado acusador. La responsabi-

lidad d(j. p.robar la culpabilid ' de una persona le corresponde directamen-
te al Ministerio Piiblico, quic - asigna a un abogado acusador. Al dirigirse
al juez, en la demanda, el . .gado acusador elabora un bosquejo de su
caso.(desde el punto de vist: .el autor; esta parte corresponde a la intro-
duccién). La parte central d: proceso jurfdico es la presentacién de las
prueb§s para demostrar la cu!pabilidad de la persona procesada (en una
u3vest1gaci6n, esto equivale 4! desarrollo); y la parte final del probeso juri-
dico es el resumen que el ak« ado presenta al juez (en el caso del investi-
gador, esta parte es su conc:. “n). Si la evidencia ha sido clara “y objetiva
lo més probable es que el ai. 1o logre convencer al juez; del mismo modo’
el autor convencerd a su l: '
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1.5 LIBROS INDISPENSABLES PARA EL INVESTIGADOR

Antes de comenzar a redactar, se deben tener sobre el escritorio cinco libros: 1. un
diccionario confiable; 2. una buena gramatica; 3. un diccionario de sinénimos;
4. un manual de técnicas y formatos similar al que estd leyendo en este mo-
mento, y 5. un libro de redaccion y estilo. Aun si se redacta correctamente y
no se tienen problemas para encontrar las palabras adecuadas, siempre es re-
comendable contar con estos auxiliares. Pensemos en un director de orquesta
que, aunque domina la obra musical, siempre tiene la partitura a la vista en el
momento del concierto. As{ necesita el investigador estos libros.

1.6 SU LECTOR

El investigador debe escribir para su lector, de ahi que sea necesario conocerlo
lo mejor posible. Actualmente casi nadie tiene el tiempo suficiente para leer, mu-
cho menos si se trata de un trabajo desorganizado, lleno de palabras elegantes
pero nada objetivo. El lector necesita saber cudl es la finalidad del trabajo y cudles
son los puntos sobresalientes del documento que tiene en sus manos. Por tal motivo,
el investigador. tiene la obligacién de proporcionar lo que el lector quiere sa-
ber. Hasta cierto punto, lo que se tiene que hacer es “inducirlo” a interesarse en el
trabajo. Es posible que sus lectores compartan los mismos conocimientos que po-
see sobre el tema que estd investigando. Si el documento tiene una organizacién
que facilite el trabajo del lector al profundizar en su informe, podra “engancharlo”.

Es necesario respetar la independencia e inteligencia del lector. Muchos lec-
tores resienten que se les ensefie y que se les faciliten demasiado las cosas, pero
otros necesitan justamente eso. Entender esta paradoja permitird presentar el
material con una redaccién amena y agradable para el lector.

1.7 DISCIPLINA DE TRABAJO

Es importante adquirir una disciplina. El hecho de disciplinarse ayuda a alcanzar
los objetivos propuestos: finalizar con un producto escrito, listo para imprimirse.
Para lograr esta disciplina, lo primordial es conocerse a si mismo. En principio, se
debe definir cual es la mejor hora para dedicarse al trabajo. (Cudl es su momento
més licido? Para algunas personas lo mejor es dedicarle las primeras horas de la
mafana, mientras que otras piensan mas claramente hacia el final de la tarde.
Defina su tiempo y asignese la tarea de trabajar a esa hora los dias que més le
convengan. Lo més efectivo es dedicarse todos los dias a la tarea, aunque sea por
poco tiempo. De esta forma, no se olvidara lo iniciado el dia anterior. Si piensa
dedicarse por completo a la investigacion, debe planear algunas actividades para
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romper la monotonia del trabajo. La misma investigacién puede proporcionarle la
variedad; se pucde escribir durante las mcjores horas del dia y leer o entrevistar
cuando la mente ya estd cansada de esa actividad.

Un investigador cuenta que, cuando escribia, se levantaba temprano
y se ponia a redactar. A media mafiana, cuando ya se sentfa cansado, se
levantaba de su escritorio para rasurarse, lo cual habfa dejado adrede para
este momento. Esto lo distraia y posteriormente podia seguir escribiendo.

No tiene sentido que escriba cuando est4 cansado o cuando simplemente no
“le salen las palabras”. Deje la tarca y retémela mas tarde. Distrdigase; vaya al
cine, practique un deporte o haga ejercicio. Regresard animado y con ganas de
seguir trabajando.

1.7.1 Lugar adecuado para trabajar

Escoja un lugar de trabajo y utilicelo siempre que escriba algo sobre su investiga-
- ¢ién. Coloque todo libro, documento o material que adquiera para su estudio
en este lugar especial, ya sea un escritorio, una mesa de trabajo o un restirador.
No deje partes de su investigacién en ningdn otro sitio, pues es muy probable
que hacerlo le provoque pérdida de tiempo buscando documentos o material. Todo
debe estar en un solo lugar. Considere los libros y documentos que traer4 a su
lugar de trabajo. Si no cuenta con un librero, con tablas y tabiques improvise unos
estantes para colocar los libros y el material necesario. Si trabaja en la biblioteca
de una institucién, al regresar a su casa acomode de inmediato el material que
consiguié. No lo deje para el dia siguiente. Mucho de lo que logré podria olvi-
darsele si no lo atiende de inmediato.

Analice el lugar de trabajo que ha escogido. Es importante que no sea muy
ruidoso; pero si lo es, tiene que utilizar una distraccién positiva, como puede ser
la misica. Algunos investigadores trabajan muy bien con musica; otros no. Siem-
pre habrd interrupciones en su trabajo: el teléfono, los nifios, las visitas u otros
familiares. Lo inevitable no puede ser motivo de preocupacién. Debe trabajar en
las mejores circunstancias. Lo importante es que disponga de un lugar de trabajo
acondicionado para eliminar el mayor nimero de distracciones posibles; acos-
timbrese a aquellas que no se pueden evitar.

1.7.2 Material de trabajo

Antes de iniciar la investigacién, redina en su lugar de trabajo el siguiente
material:
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e Boligrafos

¢ Basurero (no tire ningin papel relacionado con la investigacién)

o (Calavera metdlica para borrar

o Carpeta tamafio carta con hojas sueltas

¢ Cinta adhesiva transparente

¢ Clips

¢ Computadora equipada

e Corrector blanco

e Cuaderno

¢ Desengrapadora

¢ Diccionario de sinénimos

¢ Diccionario general

* Discos de computadora

¢ Engrapadora

¢ Etiquetas

¢ Goma de borrar

¢ Gramadtica espanola

* Grapas

* Hojas para carpeta (blancas, cuadriculadas, rayadas, isométricas, loga-
ritmicas y radiales, dependiendo de su investigaci6n)

e Lapices

¢ Lépices de colores

o Ligas

¢ Manual para la redaccién de informes de investigacion (similar al que
estd leyendo)

¢ Navaja (cortapapel)

o Pegamerito para papel

¢ Refuerzos para hojas de carpeta

* Regla

¢ Sacapuntas

* Separadores para carpeta

¢ Tijeras

¢ Trapo para limpiar

No es suficiente tener este material en casa: debe estar exactamente en el lugar
de trabajo. Se pierde mucho tiempo tratando de encontrar unas tijeras, la en-
grapadora o alguna otra cosa. Vale la pena comprar todo el material indicado y
acostumbrar a la familia a que este material se encuentra en su lugar de trabajo
y nadie debe llevérselo.
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1.8 CARPETA DE ARGC

DE ARCHIVO

Se recomienda contar con una car
sus notas. Las tarjetas de archiv
pequeias para anotar la informa:
tamarno carta. La carpeta debe tei
asi como del informe final.

El esquema presentado en el
sus divisiones. En algunos capitul
divisiones para incluir fotocopias

tengan la informacién que se desc-

para incluirlas en la carpeta de

macién. Puede subrayar lo que |-
riormente utilizar esta informacié::

siendo mads fiel al autor, pues si se
retome esta interpretacién serd n
nalmente, quién sabe que fue lo qu

Si fotocopia la informacior: o
colocar los datos bibliograficos so!
en ella contenida no podrd utiliz
presente en su investigacién de c:
res, sabores.

Con la carpeta de argollas sic:

des ventajas de utilizar hojas per
tarjetas convencionales, es que a:
En cambio, si lleva las tarjetas a |
se rompe, se puede desorganizar

a la nota escrita, tiene mucho mé

1.8.1 Registro de notas

El hecho de atiborrar de notas ur.
debe contener una sola cita. No tit

cie el tiempo tratando de localizar

1.8.2 Indicacion de cad

El inicio de cada tema indiquelo
de pldstico o de papel. Si estd

LLAS EN VEZ DE TARJETAS

ota de argollas. Asi, en hojas sueltas, puede escribir
que se emplean cominmente resultan demasiado
in requerida. Es mds atil emplear hojas de carpeta
r una divisién para cada capitulo del anteproyecto,

‘uadro 1, en la pdgina siguiente, le ayudard a hacer
5, como el de “Fundamentos”, necesitard hacer sub-
i documentos de Internet, de las pdginas que con-
- Pongales la ficha bibliografica a éstas y perforelas
wgollas en donde usted estd recopilando la infor-
ha parecido interesante de estas pdginas y poste-
para redactar su documiento. De esta manera estard

sarafrasea al interpretar lo que el autor dice, cuando

csaric volver a interpretarla cuando la redacte y, fi-
i1 almente escribid el autor.

1 obticne de alguna direccién en Internet, no olvide

ve la fotocopia, pues sin estos datos, la informacién

rse. Puede anotar cualquier observacién que se le
‘npo, por ejemplo, dibujos, ruido, colores, clima, olo-

ipre tendrd organizado su trabajo. Una de las gran-

yradas en una carpeta de argollas, en lugar de las
11 8 la carpeta se cae, las notas no se desacomodan.

biblioteca y, por alguna razén, la liga que las sujeta
tinformacién. Si necesita anadir algin comentario
espacio en una hoja que en una tarjeta.

sola hoja de papel es contraproducente. Cada hoja

.:e sentido que, por ahorrar papel, después desperdi-
una cita que estd escondida debajo de alguna otra.

: tema en el registro de notas

/a sea en color, con letras grandes o con un divisor

sdividiendo el capitulo de “Consultas por autor”,

| : i | | I
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entonces organice sus hojas sueltas en orden alfabético de acuerdo con el apellido
paterno del autor. El esquema presentado en el Cuadro 1 le indica cudles deben ser
los capitulos tanto del anteproyecto como del informe final. Use éstos para sus di-
visiones en la carpeta. El capitulo de fundamentos debe estar subdividido de
acuerdo con los temas que va a desarrollar.

El Cuadro 1 es la base para el desarrollo de este manual. Usted encontrard un
capitulo por cada uno de los rubros indicados en este cuadro.

d N
Cuadro 1
Relacién entre el anteproyecto y el informe final
Contenido
Anteproyecto Informe final
Titulo tentativo Titulo
Resumen
Indices
Antecedentes
Definicién del problema
Objetivo Introduccidn
Hipétesis
Justificacion
Bosquejo de fundamentos Fundamentos
Bosquejo del método Método
Cronograma Resultatjos
Presupuesto Conclusiones
Difusion Recomendaciones
Consultas iniciales Consultas realizadas
Anexos
Clave: Helvética = Tentativo en el anteproyecto, desarrollado en informe.
Courier = Del anteproyecto se incorpora al informe.
Euroestile = Sélo en el anteproyecto o sélo en el informe.

L J

1.8.3 Uso de colores

Para diferenciar los capitulos utilice colores en las hojas perforadas. Por ejemplo, puede
emplear una pluma roja para destacar las fechas, o un color especial para las notas
bibliogréficas y otro para las entrevistas. Puede utilizar hojas de diferente color. Pon-
ga en juego su creatividad para determinar de qué forma pueden ayudarle los colores.
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A AT

/ El gerundio peligroso

Evite el gerundio. Si la accién que expresa no es simultanea a la del

verbo en la oracién, no use el gerundio. Ejemplo: Los alumnos escribie-

ron con pluma, haciendo a un lado los libros. Esto es correcto si a la vez

que los alumnos escribian estaban también haciendo a un lado los li-

bros, pero realmente lo que se quiere decir es que antes de escribir, i

hicieron a un lado los libros. Esto se debe escribir: Hicieron a un lado los

libros y escribieron con pluma. e T

q En ocasiones, el uso de gerundios causa confusion en cuanto a los

¥ periodos en que suceden las acciones. Ejemplo: La profesora se preocu-

: po, escribiéndole al director, pidiéndole que la relevara de la comision y
rogéndole que se encargara personalmente de su caso. Esta confusion
se evita si se escribe: La profesora se preocupd y le escribié al director.
Le pidié que la relevara de la comisién y le rogé que se encargara él
personalmente de su caso. Ademas, las oraciones cortas son mucho
mas faciles de leer que una oracidn larga como la primera.

~-~ Lo mésgrave y €l error mas comun es iniciar una oracién con un
gerundio. Se tiende a dejarla como frase, o bien, a descuidar la sintaxis...

P Ejemplo: Leyendo a los autores més destacados en este tema, Pedro i

Gémez es el que lo desarrolla con mayor profundidad. En esta oracion, i»“

el sujeto es yo (implicito) y en la parte final, el sujeto cambia a Pedro

Gomez. Es mejor decir: De los autores mas destacados, Pedro Gémez es

el que desarrolla este tema con mayor profundidad. O, mejor aln, al

revés. Pedro Gomez es el que desarrolla este tema con mayor profundi-
dad, de los autores mas destacados. En esta tltima, el sujeto encabeza
la oracién. Iniciar una oracién con sujeto ayuda al lector a identificar, de
inmediato, de qué o de quién se esta hablando. No se deje llevar por la
facilidad que ofrece esta forma verbal. Reflexione antes de emplear un
gerundio.
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1.9 NOTAS ESQUEMATICAS

Cuando tome notas de forma esquematica, en taquigrafia o demasiado répido, paselas
en limpio lo mas pronto posible, pues de esa manera las recordard y, en caso de
no entender lo que escribi6, le resultara facil reconstruir el pensamiento. Pero si sus
notas son legibles, no desperdicie tiempo copidndolas; simplemente adjintelas con
pegamento o grapas a las hojas de su carpeta.
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1.10 REGISTRO DE IDEAS ESPONTANEAS
Y DE OBSERVACION

Ademés de la carpeta para escribir notas es recomendable contar con una libreta pe-
queria que pueda llevar consigo. Una vez que comience a trabajar en un problema de
investigacion, le surgirdn ideas en diferentes momentos. Muchas veces no estard cerca
de su carpeta de hojas sueltas; por eso, en ese cuaderno puede anotar las ideas que le
vengan a la mente. Si las anota en cualquier otra parte, lo més seguro es que pierda el
dato, ya que en ocasiones se olvida dénde se hizo la anotacién. Ademas, a medida que
avance en el proceso de investigacién, se le ocurrirdn muchas otras investigaciones
relacionadas con su problema, pero no puede desarrollarlas en ese trabajo. Estas ideas
deben escribirse en una seccién del cuaderno o de su carpeta dedicada especificamente
a “recomendaciones”. De ese modo, cuando escriba el informe final sélo tendrd que
referirse a esa seccién para escribir el capitulo de recomendaciones.

En la libreta puede anotar todo lo referido a la investigacién: los gastos, los co-
mentarios sobre entrevistas o las distancias recorridas. Estos datos seran muy ttiles
en la planeacién de investigaciones futuras.

1.10.1 No escriba sus notas

Algunos investigadores utilizan un rollo de cinta de sumar para tomar notas fuera de
su lugar de trabajo. Posteriormente recortan cada una de las notas y las pegan a las
hojas perforadas, una vez que las han revisado. Si utiliza este sistema, afiada un asterisco
entre nota y nota para no equivocar los recortes.

1.11 LA TAREA DE REDACTAR

El tema global de la investigacién se madura al platicarlo con amigos o con comparfieros
y al comentar sobre lo que est4 escribienda en ese momento. Aunque no le proporcionen
soluciones, el solo hecho de haberlo expresado oralmente le ayudar4 en la redaccién.

Cuando esté listo para escribir, retina todas las hojas de la carpeta que correspon-
dan a un tema. Puede recortarlas y acomodarlas con grapas o pegamento en otra hoja,
de acuerdo con el orden en que desee presentarlas; también puede numerar las notas.
Este es su primer borrador. De aqui en adelante puede escribirlo en el procesador de
palabras, o bien, entregarlo a una secretaria. La mayoria de los investigadores escri-
ben sus propios anteproyectos e informes finales. Sin embargo, si su habilidad para
mecanografiar es pobre, tiene que pedirle a una secretaria que realice el trabajo. En
este caso, escoja con cuidado a la persona indicada. Asegurese de que tiene buena
ortografia y que ya ha hecho trabajos de este tipo. En todo caso, tendrd que revisar el
trabajo completo con mucho cuidado. La responsabilidad final es de usted como in-
vestigador, no de la secretaria.
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Va_le la pena aprender a escribir « madquina, si uno no lo sabe hacer. Una vez que
se domina esta habilidad, es muchc m4s fécil escribir todas las ideas directamente
enla cgmputadora. Escribir a man: orimero o dictarle a la secretaria es una pérdi-
da de tiempo, si usted puede hacerlc iirectamente. Hacerlo en la computadora tiene
la gran ventaja que puede corregir, rcacomodar, escribir entre lineas o entre pala-
bras, borrar. Ademds, en cualquier :10mento puede consultar sus ideas originales
Se va a ahorrar mucho tiempo si apr nde a escribir directamente en la computadora:

1.11.1 Problemas iniciales

El comenzar a redactar ideas es el m vor obst4culo a que el investigador principiante
se enfr.enta. En este momento es fa.:! claudicar. El principiante tiende a investigar
demasiado en lo que toca a bibliogria 0 a navegar sin rumbo en Internet. Esta es
una buena excusa para posponer el ‘ -abajo de escribir. ‘

. Todp inicio implica dificultades. -Jormalmente, no se ha educado al que empieza
a investigar para que esta tarea se- agradable y facil. Fanger (1985, p4g. 28) lo ha
gxpr'esado muy claramente: “He 1lc ;ado a concebir el pdnico como un compariero
inevitable de: cualquier tipo de escr ura seria y académica.” No existe sustituto al-
guno que evite sentarse a escribir ! primer borrador. Piense, sin embargo, que lo
mds dificil es esta primera parte. Ei problema es empezar. ’

« . : =
Lea todos lo‘s,,'hbrqs sobre rc laccién que desee, pero si no escribe, nunca
aprenderd a escribir. ” Frank Dickson.

Emplfece. a escribir de inmediato, incluso durante el tiempo en que estd locali-
zando la bibliografia adecuada. Le serd m4s f4cil escribir a medida que vaya investi-
gando, ya que la informacién estard mds fresca en su mente.

_Una vez que inicie la redaccién no trate de darle forma definitiva a su trabajo
Escriba toc%o lo que le venga a la mente, aun cuando reconozca que acaba de comete;
un error. Si se detiene para pulir detalles, quiz4 olvide el concepto que iba a desarro-
llar. Desde luego, en todos los casos tendrd que llegar a la versién definitiva, de
manera que no es conveniente tratar de adelantarse. Dicha versién puede hacers,e al
terml_nar cada seccién, pero al final serd necesario que revise el escrito varias veces
No pierda tiempo; cuando se encuentre escribiendo, plasme las ideas tal como lé
vengan a la mente; en ese momento, no intente corregir redaccién ni ortografia.

1.11.2 Tareas y metas parciales

L Lo .
i 0s p;oyectos a.rnp‘h(‘)s tienden a convertirse en tareas tediosas, sobre todo para el
nvestigador principiante. Lo aconsejable es dividir el trabajo y asignarse fechas

SR —
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exactas para cada una de las secciones. Un cronograma es la solucién. Este es su
plan de trabajo. Se puede modificar el calendario cada vez que se encuentre retrasa-
do, pero el hecho de tener una fecha fija obliga a trabajar de forma constante. Pien-
se que si escribe dos péginas al dfa, tardara 30 dias para escribir 60 paginas. Consi-
dere este lapso dentro de su cronograma. No se desanime si los primeros dias no
logra escribir las dos paginas planeadas; habréd otros en que pueda escribir 10 o
més. Piense también que si escribe dos paginas al dia, al final de un semestre con-
tard con 300 paginas y 30 dfas libres. (En seis meses hay 180 dias; 300 paginas se

escriben en 150 dfas.)

1.11.3 Elabore su plan de actividades

Es necesario que elabore un esquema para iniciar su trabajo. Piense en el orden 16gi-
co que deben tener sus encabezados. Esto le ayudard a organizar su trabajo.

1.11.4 Investigaciones en grupo

ealice en grupo, la redaccién final debe recaer en
una sola persona. Los estilos de cada uno de los integrantes son diferentes y, aunque
es necesario que los avances del trabajo sean redactados por cada miembro del grupo,
la versién definitiva debe ser escrita por uno de ellos. Asimismo, una sola persona
debe ser la responsable de las ecuaciones que aparezcan en el trabajo, los simbolos
matematicos, las letras griegas, los exponentes, radicales o cualquier simbolo que se

haya incluido.

En caso de que la investigacién se r

1.11.5 Independencia de cada capitulo

Cada capitulo debe ser independiente del documento completo, pero a la vez parte de
é1. De este modo, al leer un capitulo el lector debe comprender el proceso. Cada capi-
tulo debe iniciarse cou una introduccidn que permita conocer el tema de que trata y
debe terminar con un resumen del material abordado. Es necesaric anunciar al lector
lo que va a leery proporcionarle una sintesis del contenido. Esto es aplicable tanto a
cada capitulo como al documento completo; por eso existe la introduccién, el cuerpo

del documento y la conclusion.

1.11.6 Introducciones de capitulos

Las introducciones siempre necesitan mayor concentracién mental. Se recomienda
que piense en la redaccion de las introducciones en sus ratos libres. De este modo,
cuando llegue a su lugar de trabaj~ ya tendra algunas de las palabras bésicas para
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una redaccion correcta. Una manera facil de hacer una introduccién considerando la
organizacién del capitulo es indicar el contenido de cada uno de ellos.

Cinco minutos de una planeacién inteligente le ahorrarédn cinco dias
de revisién; una hora de planeacién cuidadosa convertira un anteproyecto
en un proyecto. Un proyecto bien planeado resultard en un informe de
investigacién que aportara resultados valiosos al conocimiento cientifico.

1.12 RESUMEN

Es indispensable identificar al lector. Por esta razon, debe planear cada paso y
cada tarea que lleve a cabo antes de comenzar a escribir el anteproyecto, alo largo
de toda la investigacién y al redactar el informe final.

Planee sus actividades en un programa de trabajo. Elabore un esquema de
su trabajo y coméntelo con su asesor. Es importante que se familiarice con €l y
con los requisitos que éste le pueda exigir. Hagase de un lugar adecuado para
trabajar con todos los materiales y libros que va a necesitar. Establezca una dis-
ciplina de trabajo.

Use una carpeta de argollas y hojas perforadas para concentrar sus notas,
fotocopias de articulos importantes, observaciones, registro de ideas, recomenda-
ciones y todo lo que se le vaya ocurriendo a lo largo de la investigacién.

La planeacién es la clave del éxito.

i) )

CAPITULO 2

TiTULO
DEL ANTEPROYECTO

El titulo debe ser lo mas corto posible, sin perder
su esencia.

A

Para el anteproyecto escriba un titulo tentativo, pues no es posible decidir el de-
finitivo antes de terminar el trabajo de investigacién: es como ponerle nombre a
un bebé antes de que nazca.

Todas las ideas sobre el titulo posible del documento deben anotarse en una
hoja tamafio carta. Esta hoja ha de incluirse en una carpeta de tres argollas en
una seccién que se llame Titulo. Al final del proceso de investigacién se tendrd que
tomar una decisién sobre cudl usar. El titulo final es lo que hace que el lector lea su
documento. Es necesario analizar cada una de las palabras que lo conforman, sobre
todo la primera, que debe estar significativamente relacionada con el trabajo total.

Para mayor informacién respecto de la seleccion de un titulo, véase el
Capitulo 16 (“Titulo del informe final”), en la segunda parte de este manual.

vC\ . 11 PA

v ' Los grandes escritos se escriben \
[ con pocas mayusculas

En castellano se utilizan poco las mayusculas. Los nombres de los me-
ses, los dias de la semana, los idiomas y las nacionalidades, todos van
con minuscula, a no ser que sean la primera palabra en una oracion.






