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Notas metodoldgicas para la elaboracidon de trabajos

monograficos

Wenceslao J. Gonzélez Fernandez

Profesor de la Universided de Murcia

1. INTRODUCCION

Elaborar un trabajo monogrifico es, con fre-
cuencia, algo que han de realizar muchos alum-
nos de universidad y de COU. Generalmente
esos estudiantes carecen de unas orientaciones
metodoldgicas que les permitan hacerlo adecua-
damente. El presente articulo pretende propor-
cionar unas pautas al respecto, y, por tanto, no
intenta ser exhaustivo, sino orientativo.

La monografia «es el tratamiento por escrito
de un tema especifico» (1). En ella se agrupan,
de modo ordenado, una serie de conocimientos,
en los que se buscan relaciones e implicaciones,
vinculados con un determinado tema o problema,
Para llegar a tal estructuracién de las ideas o
datos acumulados es conveniente considerar un
doble proceso: investigacién y plasmacién de lo
investigado. Aqui presentamos, de modo muy su-
cinto, un intento de integrar ambos momentos,
desde una perspectiva sistematizadora y con el
afdn de facilitar la tarea de elaboracién de traba-
jos monogréficos.

Realizar monografias es un elemento impor-
tante para la formacién cientifica del alumno y
debe ser enmarcada en la perspectiva educadora
que busca «promover en los alumnos la mayor
autonomia posible tanto en la configuracién de

un pensamiento original e independiente, como
en el fortalecimiento de todos aquellos modos
de accién que aseguren un inmejorable aprove-
chamiento de los recursos personales y estimu-
len una vocacién de perfeccionamiento y actua-
lizacién continua» (2).

Con respecto al contenido mismo del trabajo
monogréfico conviene considerar que, en dltimo
término, se persiguen objetivos tales como es-
clarecer teorias o hechos no del todo conocidos,
enriquecer y profundizar el caudal de nociones
por medio de una tarea metddica y rigurosa, es-
tructurar saberes y experiencias (3).

2. ETAPAS EN LA ELABORACION DE MONOGRA-
FiAS: ELECCION DEL TEMA

Los pasos que, bdsicamente, han de seguirse
en Ja elaboracién son: eleccién del tema; plan-
teamiento de interrogantes e hipdtesis; organi-
zacion del trabajo; realizacién del trabajo;
presentaciéon de la monografia.

(1) Asti VErA, A.: Metodologia de la investigacién,
Edit. Kapelusz, Buenos Aires, 1968, pig. 163.

(2) LAFOURCADE, P.: Planeamiento, conduccién vy
evaluacion en la ensefianza superior, Edit. Kapelusz,
Buenos Aires, 1974, pig. 125.

(3) Cfr. VeriLae BarqQuero, R.: Cémo se realiza
un trabajo monogrifico, EUNIBAR, Barcelona, 1979,
pag. 16.
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La eleccién del tema es el primer problema
que se plantea al iniciar una investigacién. «El
modo de llevarse a cabo el estudio —sefala
Boulanger— y su éxito final estd condicionado
por el objeto, por sus delimitaciones y también
por el interés para el investigador» (4).

La elecciéon del tema de estudio debe reali-
zarse teniendo en cuenta la aptitud y la actitud
del investigador. Se deben valorar, a la hora de
seleccionar, tanto las capacidades y conocimien-
tos, como el interés del realizador de la mono-
graffa. El interés serd mayor si el tema es ele-
gido libremente o sugerido, que si es impuesto.
En todo caso, el método de trabajo estard con-
dicionado por el tema escogido.

Factores directamente vinculados con la elec-
cién son el comprender y el delimitar la proble-
matica objeto de estudio. La comprensién del
tema conduce a preguntarse por el objeto del
mismo: ¢de qué trata realmente?, ¢qué proble-
mas se relacionan, de una forma u otra, con el
temar, ¢qué implicaciones conlleva?, y también
nos incita a buscar posibles enfoques para abor-
darlo.

La delimitacién de la temdtica tiene en cuen-
ta: 1) objetivos que se persiguen: ¢qué se va a
decir?, ¢para quién se va a decir?, ¢cémo se va
a decir?; 2) valorar los conocimientos y materia-
les disponibles para la consecucién —con éxi-
to— de la investigacién: bibliografia poseida o
adquirible, datos experimentales en nuestro po-
der, etc.; 3) la extensién. Asi, teniendo presentes
el tipo de trabajos al que venimos refiriéndonos,
es de interés seguir el consejo de Lasso de la
Vega, cuando afirma que «es recomendable ele-
gir temas de corta extensién sin especializacién
excesiva, ya que cuanto mds especializada sea
menor serd el nimero de materiales de que se
disponga... Tampoco deben elegirse temas de

controvetsia, los demasiado técnicos, los que pre-
csen de mucho material accesorio. .., los vagos y
oscuros. El consejo del profesor es, en todo caso,
indispensable» (5); 4) los caracteres que bdsica-
mente definen la problemdtica a estudiar y nos
sirven para diferenciarla de otras.

3. PLANTEAMIENTO DE INTERROGANTES E HI-
POTESIS

El entender la temitica objeto de estudio y el
delimitar sz campo propio deben ir vinculados al
planteamiento de interrogantes relativos a aqué-
la. Formular preguntas sirve tanto para favo-
recer la comprensién y delimitacién del tema,
como para explicitar problemas relativos a eso
que se estd intentando investigar y que, al me-
nos en parte, buscamos resolver.

Las cuestiones planteadas deben considerarse
junto con posibles hipétesis que puedan propor-
cionar una respuesta satisfactoria a tales pregun-
tas. Tanto los interrogantes como las hipdtesis
pueden ser provisionales, de modo que estén su-
jetos a revisién. Lo uno y lo otro debe estar es-
pecialmente presente en las diversas etapas de
la elaboracién de monografias, bien mentalmente
o de manera explicita —por ejemplo en un pa-
pel que se tenga presente en los diferentes mo-
mentos del trabajo.

El avance de la investigacién puede hacer que
surjan nuevos interrogantes e hipStesis y que nos
centremos mds en éstos que en aquéllos. En
cualquier caso, el trabajo serd mds consistente
en la medida en que haya claridad en los hilos

(4) BoULANGER BALLEYGUIER, G.: La investigacion
en ciencias humanas, Edit. Marova, Madrid, 1971,
pag. 23.

(5) Lasso pE 1A VEGA, J.: El trabajo intelectual:
normas, técmnicas y ejercicios de documentacién, Edit.
Paraninfo, Madrid, 1975, pig. 263.
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conductores de nuestro estudio acerca de una
determinada temdtica.

La informacién que se recopile servird para
intentar resolver los interrogantes, asi como para
dictaminar la plausibilidad de las hip6tesis. Cuan-
do esté concluido el trabajo, aquellas suposicio-
nes —de las cuales partiamos—, si las segui-
mos manteniendo y hemos hallado apoyo en fa-
vor de las mismas, dejardn de ser tales y pasardn
a ser tesis que el autor mantiene con respecto
al tema abordado.

Elemento importante para la investigacion, en
lo concerniente a la actitud del que la realiza, es
que sea vista como una temdtica con vida, es
decir, que sea algo que posea interés desde al-
guna perspectiva, que suscite preguntas y pro-
blemas, que tenga implicaciones y repercusiones.
De lo contrario es ficil que el investigador la
emprenda con desgana y que no profundice ade-
cuadamente en la cuestién estudiada.

4. ORGANIZACION DEL TRABAJO

Formuladas preguntas y elaboradas hipétesis,
es el momento adecuado para programar el tra-
bajo. En este punto se han de tomar en consi-
deracién los objetivos que se persiguen y la in-
formacién poseida al respecto, asi como las for-
mas para ampliar la misma. Decantados estos as-
pectos, serd el momento idéneo para plasmar un
esquema inicial, el cual nos facilitar4, en buena
medida, la realizacién del trabajo.

4.1. Los objetivos

Han quedado, de alguna manera, perfilados a
la hora de delimitar el tema, y se explicitan
cuando se programa el trabajo. Tales objetivos
estdn en funcién, primordialmente, de: 1) con-

tenido, 2) posibilidades que tenga el investiga-
dor y 3) tiempo de que éste disponga para su
realizacién.

4.2. La informacién

Tanto la que obra en poder del autor de la
monografia, como las modalidades de amplia-
cién de la misma, requieren un especial interés
por parte del investigador, ya que el valor del
trabajo dependerds —en buena parte— de la ca-
lidad y cantidad de la informacién utilizada.

La bibliografia que obra en poder del investi-
gador y la que necesita para elaborar el estudio
son los primeros aspectos relativos al acopio do-
cumental que habrdn de ser considerados. A este
respecto conviene tener presentes: a) lugares
donde se puede localizar la bibliografia reque-
rida: los datos bibliogrificos y los libros propia-
mente dichos (es decir, bibliotecas piblicas, de-
partamentos universitatios, etc.); b) las formas
de efectuar la lectura de los materiales disponi-
bles, y c) las maneras de utilizar las notas o da-
tos, recopilados mediante tales lecturas, para la
confeccién del trabajo.

Ahora bien, la recogida de informacién «no
constituye un fin en si misma. La bidsqueda y re-
copilacién de datos siempre tiene otra meta (...)
En consecuencia, un determinado niimero de da-
tos no se reciben de una forma meramente pasi-
va; los hechos se investigan agrupados en unas
determinadas categorfas. Se trata, por tanto, de
un proceso activo que desde el primer momen-
to realiza una seleccién e interpretacién» (6). Y,
«en cualquier caso, los aspectos mé4s importantes
que hay que tener en cuenta cuando se recopila
informacién son: 1) comprobar la exactitud de
Jos datos; 2) separar los datos de las opiniones;

(6) BOULANGER BALLEYGUIER, G.: Ob. cit., pig. 61.
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3) separar los datos de las conclusiones —y ver
si las conclusiones est4 bien fundamentadas» (7).

a) La informacién bibliogrifica puede encon-
trarse en los indices bibliograficos de obras con-
sultadas, en notas a pie de pagina de esos libros
utilizados, ficheros de bibliotecas, articulos de
revistas y repertorios bibliograficos. Esta infor-
macién se puede consetvar en fichas bibliografi-
cas en las que figuren: autor o autores, titulo
—no abreviado—, editorial, ciudad, afio y ni-
mero de edicidn (se omite ésta cuando es la pri-
mera, a no ser que exista algdn motivo especial)
y ndmero de pdginas; si se trata de alguna re-
vista, se indica el niimero de ésta y, en su caso,
el de ldminas. En tales fichas se pueden afadir
unos breves comentarios de tipo valorativo en
torno a la misma, y también se puede sefialar
—para facilitar su localizacién— el lugar donde
tal escrito se encuentre.

La bibliografia que se ha de intentar conse-
guir debe incluir fuentes, obras complementa-
rias y, si es posible, escritos que critiquen los
puntos de vista expuestos. Todas estas publicacio-
nes —y, en su caso, los datos experimentales o
de campo— nos permitirdn comprobar la plau-
sibilidad de las suposiciones enunciadas origi-
nariamente y obtener respuestas a los interro-
gantes establecidos al principio.

En el acopio informativo deben existir unos
criterios de seleccién que no pueden ser ajenos a
las preguntas e hipétesis formuladas. De esta
manera se han de recoger sélo aquellos datos o
ideas que sean de auténtico interés o utilidad,
evitdndose con ello una acumulacién innecesaria
de materiales que entorpecetfan. mds que facili-
tarfan, el ulterior proceso interpretativo. Otro
peligro eliminado mediante el uso de tales cri-
terios, serfa el de convertir la monograffa en una
mera recopilacién de citas o datos.
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b) La lectura de los materiales disponibles
debe ser activa: hemos de preguntarnos, mental-
mente, los porqués y consecuencias de aquello
que leemos (8). Para eso se requiere una com-
prensién adecuada del sentido de lo que allf se
expresa. Si se desconoce el alcance de las pala-
bras utilizadas por el autor, se debe acudir a dic-
cionarios —lingiifsticos o especializados—, a en-
ciclopedias o manuales que nos puedan clarificar
y decantar la significacién de tales expresiones.

Una determinada orientacién, relacionada con
la temdtica objeto de estudio, debe caracterizar
la lectura que se realiza, de modo que se ponga
mds énfasis en unos aspectos que en otros. Es
decir, «la persona que se dispone a leer un libro,
un capitulo o un articulo debe estar plenamente
consciente de por qué, para qué y con qué mi-
ras lo va a hacer; de esta manera estard contri-
buyendo en gran medida a la utilizacién cabal
de su capacidad de atencién. En el caso contra-
tio, el lector tiende, por lo general, a despistar-
se, sin lograr mayor provecho de la lectura que
realiza» (9).

El sentido critico debe estar presente, de mo-
do que no se conforme el lector con entender el
mensaje o contenido noético que trate el autor
de transmitir, sino que conviene ir pensando, si-
multdneamente, acerca de lo que nos quiere co-
municar.

En general, cabe aconsejar dos lecturas; la pri-
mera de tipo informativo, para obtener los ras-

(7) Cowmgs, P.: Técnicas de expresién -1. Guia para
la redaccién y presentacién de trabajos cientificos, in-
formes técnicos y tesinas, Edit. Oikos-Tau, Barcelona,
pag. 65.

(8) Cfr. Bearo, R.: Pedagogia y didictica de la
ensefianza universitaria, Edit. Oikos-Tau, Barcelona,
1974, pég. 208.

(9) OBE: Cémo obtener buenos hibitos de estudio,
Universidad Central de Venezuela, Caracas, 1972,
pég. 32.
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gos generales que caracterizan al libro. Una ma-
nera de realizarla serd: contratapas, prélogo o
introduccién e indice, para, a continuacién, leer
los capitulos de mayor importancia.

La segunda lectura seria de tipo comprensivo-
reflexivo, en donde se subrayen aquellos aspectos
més relevantes, se establezcan niveles de impor-
tancia —por ejemplo mediante rayas laterales—
y se pongan comentarios, bien sean expositivos
(unas palabras breves que sirvan para localizar
el texto), bien sean criticos, que tendrdn utili-
dad a la hora de tomar notas, hacer esquemas o
realizar restimenes.

c) Las maneras de utilizar las informaciones
recopiladas en las lecturas han de atender, de
modo preferente, a lo subrayado —y, en su caso,
a lo anotado en los mérgenes.

Las fichas son instrumentos valiosos para acu-
mular ideas y datos que luego servirdn para rea-
lizar el trabajo. Resultan especialmente intere-
santes cuando corresponden a libros poco difun-
didos o de dificil obtencién, pero, en cualquier
caso, son dtiles para archivar conocimientos o
puntos de vista sobre el tema objeto de estudio
que, de otro modo, serfa mi4s dificil de conser-
var o de localizar. Presentan, ademis, una faci-
lidad de uso y transporte de la que carecen otros
instrumentos.

Existen tipos variados de fichas y, aparte de
las bibliograficas, las principales son: las textua-
les, las tipo resumen y las mixtas. En las prime-
ras se copia literalmente un pérrafo de un libro
(0 una setie de datos frutos de la experimenta-
cién), entrecomillando el texto; en ellas ha de fi-
gurar el autor —por ejemplo en el 4ngulo supe-
rior izquierdo—; el tema central de lo allf expre-
sado o el punto de especial relevancia para nues-

tro trabajo —por ejemplo puede situarse en el
dngulo superior derecho y subrayarlo con el fin
de que resalte—; titulo, editorial, ciudad, afio
de edicién v pdgina de la obra.

Las fichas resumen condensan las ideas que el
autor trata de transmitir, expresdndolas en len-
guaje propio. Las de tipo mixto combinan una
parte textual con otra resumida.

Las textuales transmiten con fidelidad el pun-
to de vista o informacién que el autor comu-
nica en su libro o publicacién; sirven, asimismo,
siempre que se quiera autorizar una afirma-
cién, hecho, etc.,, bien se presenten objeciones
al contenido de un texto, bien éste aparezca os-
curo y estemos interesados en clarificarlo, asi
como para aquellas oportunidades en las que la
traduccién de las palabras del texto a un lengua-
je propio les pueda hacer perder la claridad o el
sentido a lo manifestado por el autor (10).

Las notas, textuales, o no, tomadas de las lec-
turas habrdn de ser clasificadas y estructuradas,
tanto en funcién del contenido e importancia de
las mismas, como en‘relacién con los objetivos u
orientaciones predominantes a la hora de abordar
el tema sobre el cual versa la monograffa. De
este modo, en el texto de ésta figurardn aque-
llas citas de especial relevancia. Cuando sean im-
portantes, pero no tan significativas, figurardn a
pie de pdgina —o en el apartado, situado al fi-
nal de cada capitulo, que dediquemos a citas—
transcritas literalmente. Y en el caso de que el
contenido posea algin interés, o si apunta un de-
sarrollo de un problema marginal al niicleo de la
temdtica, apareceri la referencia bibliografica
con un «confréntese» (Cfr.).

(10) Cfr. Lasso pE LA VEGA, J.: Ob. cit., pig. 267.




Con respecto a la utilizacién de citas se deben
evitar tanto su abuso, de modo que la monogta-
fia sdlo parezca un entrelazamiento de las mis-
mas (ello puede ser indice de una no adecuada
asimilacién del tema, aunque se haya trabajado
intensamente en él), como su prictica carencia
(ya que esto puede ser indicio de ausencia de
manejo bibliogréfico o documental), pues el va-
lor del trabajo dependerd mds de la calidad de
las citas relativas al tema, que de la cantidad
—con ser ésta importante.

4.3. El esquema inicial

El dltimo estadio en el plan del trabajo, y que
se realiza una vez efectuado el acopio docu-
mental, es la elaboracién del esquema inicial. En
él se perfilan los capitulos y apartados en de-
pendencia de los contenidos a desarrollar. Su fi-
nalidad es orientativa: servir de pauta para una
primera redaccién de la monograffa.

En el esquema debe figurar un capitulo de
tipo contextualizador, en el cual se facilite el en-
marque adecuado de la problemdtica que serd
abordada en los posteriores. Ese capitulo no debe
ser una breve caracterizacién de los principales
elementos constitutivos del trabajo —pues tal
es la tarea de la introduccién—, sino que debe
relacionar todo el nicleo del trabajo —que cons-
tituirfa lo que se puede denominar parte siste-
mética— con, por ejemplo, los antecedentes his-
téricos inmediatos (que nos permitan encuadrar
correctamente lo que més adelante se expone) o
con las distintas perspectivas de enfoque de un
problema (indicando los rasgos bdsicos distinti-
vos de la perspectiva que ocupa nuestro inte-
rés), etc. Con ello se facilitaria el estudio del
tema al vincularlo, de modo explicito, con el
contexto tedrico o practico con el que se relacio-
na y del cual, al menos en parte, depende.

La estructuracién de los restantes capitulos
—y de los apartados que se integran en cada uno
de tales epigrafes— se debe realizar atendiendo
a criterios de dependencia 14gica o cronoldgica
(si el objeto de estudio fuere la evolucién de un
determinado tema o problema).

5. REALIZACION DEL TRABAJO

Una vez programado el trabajo en sus diversas
facetas, es el momento de proceder a elaboratlo.
Para ello existe una dualidad de aspectos a los
que prestar atencién: el interpretar las ideas
y datos recopilados y redactar el borrador. Am-
bos suelen, en la practica, darse conjuntamente.

5.1. La interpretacién de la informacion

El contenido documental poseido —notas de
lecturas y, en su caso, datos experimentales o
de campo— habr4 de ser sometido a un doble
proceso: andlisis y sintesis.

a) El andlisis lleva a decantar los diferentes
rasgos o aspectos que presenta el tema objeto de
estudio; y no tiene, necesariamente, que seguir
el orden de presentacién de los diversos caracte-
res del mismo, sea en un texto o en un plantea-
miento. Con frecuencia se pueden resaltar como
importantes, aspectos o perspectivas que en una
primera aproximacién parecen carecet de rele-
vancia.

Establecer relaciones entre los diversos ele-
mentos hallados es una tarea propia del an4lisis,
y para ello se han de tener presentes los crite-
rios metodolégicos predominantes para el reali-
zador del trabajo —los cuales han sido elegidos
en funcién del enfoque dado al tema del estudio.

Un elemento importante es el andlisis critico.
Puede ser abordado desde una doble perspectiva:
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por una parte, la orientada a Ja aceptacién o re-
chazo definitivos de aquellas informaciones (o
datos) que han sido recopilados y seleccionados
con anterioridad— las cuales, convenientemente
estructuradas y relacionadas, constituirdn el ar-
mazén bdsico de la monografia y, por otra, ten-
driamos la perspectiva critica, entendida como
aquella que nos conduce a la aceptacién, por
nuestra parte, del planteamiento en cuanto tal,
y nos motiva a buscar argumentos en favor de
esa postura, o que nos lleva a no admitir ese
planteamiento y a la btsqueda de elementos
que nos permitan refutarlo. En cualquier caso,
sea en un sentido u otro, el andlisis critico de-
be realizarse mediante una serena y ponderada
reflexién, teniendo presentes todos los elemen-
tos que influyen en el asunto.

b) El proceso de sintesis vincula y contrasta
las relaciones y los aspectos proporcionados me-
diante el andlisis. La sintesis perfila el producto
final al estudiar esos caracteres o rasgos halla-
dos en el proceso anterior, y al tomar en consi-
deracién los elementos criticos introducidos. La
propia dindmica del proceso sintetizador lleva
a extraer conclusiones.

Las conclusiones deber4n delimitar, con clari-
dad, lo que se deduce del estudio del tema mis-
mo, y lo que nosotros pensamos que puede de-
ducirse. Cuando las conclusiones sean criticas,
conviene precisar si son realizadas desde una
perspectiva inmanente al planteamiento o si, por
el contrario, se est4 realizando critica externa.

Una vez que se ha interpretado la informacién,
se pueden contrastar esos resultados obtenidos
mediante el proceso dual de andlisis y sintesis,
con Jas hipétesis originariamente formuladas. Asi-
mismo se puede intentar responder a las pregun-
tas que en un primer momento se habfan formu-

lado.
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5.2.  Redaccién del borrador.

El doble proceso analitico-sintético y la con-
trastacién de perspectivas (la originaria —pre-
guntas e hipétesis iniciales— y la obtenida me-
diante la investigacién), en la practica, general-
mente, se dan de modo simultdneo al de com-
posicién del borrador.

Esta primera redaccién debe comenzar por los
capitulos —con sus correspondientes aparta-
dos—, seguir por las conclusiones, para terminar
escribiendo la introduccién. Con posterioridad se
ordena la bibliografia.

5.2.1. Capitulos y apartados

El esquema inicial puede servir de pauta para
la realizacién de los capftulos y apartados. Ese
esquema preliminar, si bien esti sujeto a mo-
dificaciones, no obstante puede ayudarnos en
gran medida para escribir —por primera vez—
el texto de la monograffa, ya que nos facilita la
posesién de una estructura de desarrollo y la
relacién entre aspectos ya tratados, con otros
que, poco después, serdn abordados.

Tanto los capitulos, como los apartados, debe-
r4n tener un titulo que contard con el suficiente
carécter general —para poder agrupar los diver-
sos epigrafes que pudieran caer bajo el mismo—,
y con la conveniente precisién —que permita
deslindar, con nitidez, un aspecto de otro.

En cada apartado se han de cuidar los parrafos
que lo forman. Estos deben ser relativamente fre-
cuentes y, en ellos, han de figurar las ideas mds
directamente conexionadas. Cuando un grupo de
pérrafos presente una especial trabazén 1égica, se
debe incluir un subapartado, que aparecers en el
indice de la monografia cuando ésta vaya a ser
presentada.




Las citas, tanto las reproducidas en el texto
como las transcritas fuera del mismo o las me-
ramente indicadas con un «confréntese» (Cfr.),
deben indicar con claridad la procedencia del ma-
terial utilizado. Pueden aparecer al pie de cada
pégina, o en folios al final de cada capitulo.

Las citas tienen por misién, entre otras, indi-
car la fuente utilizada, proporcionar una infor-
macién complementaria —de tipo aclarativo con
respecto a lo enunciado en el texto o de tipo
bibliografico (que sefiale publicaciones existentes
al respecto), etc.—, y evitar el recargamiento del
texto principal con datos relativos a publicacio-
nes.

Las notas de libros —bien sea a pie de pi-
gina o en folios aparte— deberin constar de:
autor en maytscula, titulo subrayado, editorial,
ciudad, afio, ndmero de edicién y pagina. En el
caso de revistas se usan frecuentemente dos sis-
temas: en uno se subraya el titulo del articulo,
se coloca entre comillas el nombre de la revis-
ta v, a continuacién, se indica el ndmero de la
misma, editorial, lugar donde se publica, fecha
y pdgina; en el otro, después del autor, aparece
el titulo entrecomillado y se subraya el nombre
de 1a publicacién.

Se pueden utilizar, ademds de abreviaturas—
explicitadas en un folio (preferiblemente al ini-
cio de la monograffa)—, una serie de expresio-
nes tales como: «Ob. cit.», «Ibidem» y «loc.
cit», , que evitan tener que consignar toda la re-
ferencia bibliogrifica (11). Cuando se emplea
«Ob. cit» —u «op. cit.»— no es necesario re-
petir el nombre del libro (a no ser que existiese
otra publicacién del mismo autor y hubiera que
especificarse cudl de ellos es el que se menciona),
sefialdndose la pagina a continuacién. Si una nota
se refiere a idéntico individuo y al mismo libro
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que otro ya anteriormente referido, pero a dis.
tinta pdgina, al nimero correspondiente a ést
se le antepone «Ibidem», esto es: alli mismo,
Pero si la nota versa sobre el mismo autor, librg
pagina, entonces se emplea «Loc. cit.» —lugay
citado— o bien «Idem», sin afiadir nada mjs
; en este caso deben referirse a los datos de I3
nota inmediata anterior.

5.2.2. Las conclusiones

Son afirmaciones finales a las que el autor
llega después de investigado el tema; deben set
realmente tales y en ellas conviene diferenciar,
con claridad, las aportaciones personales de lo
que es mera estructuracién de los elementos ob.
tenidos al estudiar la problemitica.

Las conclusiones deben ser relativamente bre.
ves, ya que constituyen un resumen conciso y,
por tanto, no exhaustivo, de lo desarrollado en
el texto. Han de ser claras, pues de lo contra
rio, con facilidad, no se percibirfa lo alcanza
do por la investigacién y podrian, asimismo, de-
notar una no adecuada comprensién, por parte
del investigador, de la temética estudiada. Pero
la claridad no sélo conviene que caracterice a las
conclusiones, sino al trabajo todo (12).

Como producto final que son —del proceso
analftico-sintético de los materiales selecciona:
dos en las lecturas, pruebas de experimentacién

(11) GonzALEz REYNA, S.: Manual de redaccion
e investigacién documental, Edit. Trillas, México, 1979,
pégs. 144-146.

(12) En este sentido ya sefialaba Locke, J.. A#
Essay Concerning Human Understanding, L. 111, cap,
11, n. 3, Edic. de A. Campbell Fraser, Oxford, 1894
«quienes intenten buscar o defender con seriedad
verdad deben sentirse obligados a estudiar la manet
de poder expresarse evitando la oscuridad, el cardctef
dudoso y la equivocidad a las que naturalmente es_tﬁn
sujetas las palabras de los hombres cuando no se tient
la cautela necesaria».

o trabajos de campo—, las conclusiones habrin
de estar légicamente fundadas: el rigor cientifico
asf lo exige.

Deberin también indicar problemas no resuel-
tos, asi como las posibles vias de solucién. Pero
no es entonces la ocasién para introducir elemen-
tos nuevos, ni para afladir hipétesis a las ya
enunciadas, sino el momento adecuado para fa-
cilitar, de modo sucinto, las pruebas o elemen-
tos de valor que le llevan al autor a concluir de
esa manera. Los problemas tratados suelen pre-
sentar la suficiente complejidad para que no sea

plausible emitir afirmaciones rotundas o dogms-

ticas.

5.2.3. La introduccién

Serd realizada una vez estén elaboradas las
conclusiones. Es, pues, el dltimo apartado que
se redacta, pero el primero en aparecer cuando
se presenta.

La introduccién debe caracterizar, brevemen-

te, los principales elementos constitutivos del tra-

bajo. Es, en definitiva, una «exposicién breve y
precisa del «tema del trabajo». Para ello serd

conveniente: a) Precisar los limites o alcance del

tema. b) Sefialar las relaciones de ese trabajo con

otros temas afines de los que no se va a tratar.

¢) Apuntar el tema general del que el trabajo

presente es tan s6lo un aspecto parcial (13). De
este modo se ve claro que no ha de ser una
«introduccién-solucién» en la que ya se anuncien
los resultados del estudio realizado.

Cuando se compone el borrador, a la hora de

it plasmando por escrito aquello que deseamos

transmitir, se pueden presentar problemas con
el Iéxico, y otros de tipo morfosintdctico. Con-

vendrd entonces atender y cuidar tales cuestio-

35

nes, a fin de presentar una redaccién correcta y
que emplee el vocabulario técnico preciso. Aun-
que «probablemente, antes de que consideremos
definitivo nuestro trabajo, deberemos hacer va-
rias redaciones o borradores del mismo. De esta
manera eliminaremos los vocablos repetidos sus-
tituyéndolos por sinénimos adecuados, y en el
caso de ser dificil o imposible la sustitucién se
dard otro giro al perfodo, de manera que la re-
peticién quede eludida o al menos disimula-
da» (14).

El prélogo es algo opcional en un trabajo mo-
nografico. De existir precederfa a la introduc-
cién, y, en él, se indicarfan, de modo sucinto,
los motivos que han llevado a la eleccién del
tema, asf como el interés que el estudio presenta.

La estructura del trabajo, constituida bdsica-
mente por introduccién, conjunto de capitulos y
apartados, y conclusiones, estd al servicio de la
transmisién de unos contenidos noéticos. Los ma-
teriales se han de disponer de tal manera que
nos permitan adentrarnos, adecuadamente, en el
dmbito de lo que, a continuacién, se expresa; se
manifiesten, de modo sistemético y ordenado,
aquellos contenidos y, por dltimo, se extraigan
unas consideraciones finales relativas a aquello
acerca de lo cual indagibamos.

6. PRESENTACION DE LA MONOGRAFfA

Cuando se ha dado por concluido el borrador
(es decir, el trabajo en su primera versién) se
releerd criticamente. Esta relectura afectard tan-
to al fondo como a la forma. Y, finalizada ésta,
se procederd a ordenar la bibliografia, bien sea
siguiendo un criterio meramente alfabético o
bien uno categorial. Este segundo lleva a dife-

(13) VeriLra BarQuero, R.: Ob. cit., pag. 111.
(14) Cowmes, P.: Ob. cit., pag. 224.



renciar las fuentes (es decir, las obras fundamen-
tales para la problemdtica investigada) de las
obras complementarias (introducciones al tema o
autor estudiado, comentarios a los principales es-
critos al respecto, etc.) y de otras publicaciones
tomadas en consideracién.

La bibliografia es un elemento a cuidar espe-
cialmente, asf como, en su caso, los datos logra-
dos mediante la experimentacién o los obtenidos
en trabajos de campo.

La monografia lista para ser presentada in-
cluird, ademds del titulo y nombre del autor, el
sumario del trabajo (en el cual figurardn tanto
los capitulos como los apartados y subapartados
que los constituyen, indicando la pdgina corres-
pondiente en la que se pueden localizar), la in-
troduccidn, el cuerpo del trabajo —estructurado
en epigrafes—, las conclusiones —siempre que
sea posible, numeradas— y la bibliografia.

Otros aspectos a cuidar con vistas a la pre-
sentacién del trabajo son los de tipo meramente
formal: mdrgenes, puntuacién, ausencia de etra-
tas, etc.

Cuando se haya entregado el trabajo, comen-
zard el proceso de evaluacién del mismo. Esta

evaluacién requiere, por parte del profesor, po.
seer unos criterios para valorar, de manera que
le permitan juzgarlo adecuadamente, tanto desde
la perspectiva del contenido de la tarea, cuanto
desde el punto de vista de la formacién cienti.
fica e investigadora del alumno. Pero este par-
ticular requiere un tratamiento mds detallado.
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