<OUE E$ UNA MONOGRAFIA?

El Centro de Acceso a la Informacién tiene un GirRsobre la seleccion, limitacion y
basqueda de un tema, creado y disefiado por el €dmilnstruccion Bibliografica de la Universidad
Interamericana de Puerto Rico. ElI mismo se encaatisponible en el area de Reserva. Este
recurso sirve de apoyo en la preparacion de mofiagraUna monografia es un trabajo escrito de
algun asunto de interés o un trabajo que presesteetsultados de una investigacion. Esto le ofrece
al investigador la oportunidad de ampliar sus conigntos en esa area en especifico. Cualquier
monografia o trabajo investigativo tiene que edtidgido por reglas formales y consistentes. Exist
diversos manuales para la aplicacién de las misrAdgunos de los aspectos mas importantes en la
preparacion de una monografia son:

1. Que se estudie el tema a tratar a fondo.

2. Ser cuidadoso en la investigacion, en la sédaadel material y en la exposicion clara,
ordenada y correcta de los datos obtenidos.

3. Que los objetivos del trabajo se realicen y spiexpongan las ideas con correccion
gramatical.

4. Que en la evaluacion que se esta presentarel@ken los hechos y se interpreten
correctamente los datos y se hagan recomenmacpyopias.

5. Que el trabajo esté bien documentado. e

Pasos a seguir al preparar una monografi

I. Al seleccionar el tema debes considerar
a. el interés por el tema.

b. el tiempo de que se dispone para dedicarl@laj.

c. la aparente abundancia o escasez para la acgpade una monografia.

d. la naturaleza del tema:
1. si es especializado
2. si es nuevo o de actualidad
3. su accesibilidad - si aparece en libros, tasjsenciclopedias, peridédicos, www, etc.

[I. Limitacion del tema
Si el tema es demasiado amplio y se deseg@scm aspecto, o reducirlo, para posibilitar el
hacerlo, se debe:
a. consultar el catalogo en linea o los indicesbas fuentes te indicaran subtemas o
subdivisiones existentes en ese tema.
Ejemplo: comunicacion, o en inglés "communication™ este tema resulta muy
general y amplio. En el catalogo conseguiras agwsubdivisiones como:
Communication, Aged Communication, Besg; Communication,
Communication
Administration.
b. consultar las enciclopedias para observar gemresenta el tema seleccionado.
c. decidir como se va a limitar el tema. Puedegdr tu tema escogiendo:
1. una regién geografica en particular.
2. un periodo de tiempo en especifico.
3. un aspecto especifico del tema:
--causas u origen del tema
--efecto del tema
--aspecto legal, econémico, médico, sociolggito.
--una persona que haya aportado significativaenal tema



d. Una vez hayas limitado tu tema debes decidil aia ser el propdsito de tu trabajo;
algunos ejemplos de propdésitos son: ho)

informar solamente :
exponer los avances del tema escogido -'
analizar el tema

criticar el tema

persuadir y hacer recomendaciones
comparar o contrastar

ogkrwnE

I1l. Establecimiento del tema

a.
b.

etc.

Analizar el tema a tratarse.
Determinar las fuentes de informacion a utilizeay dos tipos de fuentes de
informacién que puedes usar:

Fuentes primarias: entrevistas, cartas, manuscritos, diarios, cuestios,

Fuentes secundariastibros, enciclopedias, diccionarios, manuales,

revistas, etc.

IV. Recopilacién de la informacion

a.

b.
c.

Consultar nuevamente el catélogo en linea. Estzoezl fin de compilar las fichas
bibliograficas sobre el tema escogido.

Anotar los encabezamientos bajo los cuales se txdaeimmaterial a investigar.
Consultar indices o publicaciones periodicas, gueawiclopedias, diccionarios
generales y/o especializados, y las bibliografias gparecen en textos y articulos
independientes para ponerse en contacto con eliahateferente al tema escogido
para trabajar.

Consultar las fuentes primarias. Estas son imptasapara ayudarte a formar un
cuadro amplio del tema.

V. Comenzar la lectura preliminar sobre el tema

a.

~oao0oC
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Consultar un libro o recurso que ofrezca una exjpmsigeneral del tema a desarrollar
y leer cuidadosamente.

Examinar un articulo de una enciclopedia.

Leer un articulo de una revista.

Leer todo el material que esté anotado en fichseypodria ser de utilidad.

Tomar notas claras y breves que sirvan de baseuparkectura posterior.

Preparar una bibliografia en fichas de fuentes spiyan a utilizar. Después de
descartar

lo que no va a ser de utilidad, incluir algi@mentario sobre el documento que ayude

recordar de qué trata el mismo, o algun ésfmecial del contenido. Es importante

que

anotes también la informacion que te ayuldeaizar el recurso nuevamente de ser
necesario (clasificacion, coleccion del reoyetc.).



VI. Prepara un plan de presentacion y organizaciounlel trabajo o bosquejo. Debe incluir
por lo menos introduccién y exposicion del tema.

VII. Lectura detenida y confeccion del trabajo
a. Resumir el material consultado con estilo propioasterar los conceptos expuestos
por el autor.
b. Sise va a citar, hacerlo con exactitud. Si sa @mitir parte de una cita, indicarlo
con puntos suspensivos (...).

VIII. Redaccidn final del trabajo

a. Después de limitar el tema a un aspecto en patiguhaber descartado el material
gue no se va a utilizar, redacta clara y senciltaejecon correccion gramatical, un
borrador que contenga lo siguiente:

[. Introduccion |l. Contenido IIl. Conclusion V. Bibliografia
b. Incluir:
1. Notas al calce de citas en estricto orden numeérico.
2. Datos estadisticos, si amerita.
3. Tablas y gréficas, si amerita.
4. Notas para explicar, aclarar o ampliar la inforrdagxpuesta.
5. Lecturas sugeridas para ampliar la informaciongiregla en el trabajo.

c. Preparar la bibliografia. Citar todas las fuentesirdormacion que se utilizaron e
incluir las mencionadas en notas al calce de ciies. tener dificultad, consulta un
bibliotecario, o la publicaciérAspectos a considerar apreparar una Bibliografia,

o cualquier manual de estilo alterno que pueddayu

d. Revisar el trabajo escrito y pasar a redactarlmaeera final, asegurandose que esté

presentado de forma clara, sencilla y con correccio
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