FUENTES DE INFORMACIÓN Y DOCUMENTACION

FICHAS BIBLIOGRÁFICAS Y DE CONTENIDO
1. Ficha
Son tarjetas de cartulina o especie de cartulina, en forma rectangular, tiene diversos tamaños siendo la más usual la de 7.5 x 12 cm.

Las fichas de trabajo que pueden utilizarse en la redacción de trabajos prácticos y trabajos de investigación, serán las siguientes:

2.2 Ficha Bibliográfica

En la primera parte se escriben los apellidos y nombres del autor, luego en letras mayúsculas el título del libro, el nombre de la editorial; el lugar y año de publicación y finalmente el Nro. de página.

EJEMPLO DE FICHA BIBLIOGRÁFICA


Ejemplos de tarjetas bibliográficas y sus elementos:

BIBLIOGRÁFICAS

· De libro:

1) Autor (a)

2) Título (completo y subrayado o en negritas)

3) Prologuista o traductor

4) Número de volúmenes y edición (b)

5) Pie de Imprenta. Lugar. Imprenta o casa editorial. Fecha. (c)

6) Páginas (d), mapas, gráficas, ilustraciones, etc.

7) Colección o serie a que pertenece (se coloca entre paréntesis).

· De publicación

General (e)

1) Título

2) Director, editor o responsable (f)

3) Periodicidad

4) Lugar

Particular del artículo o noticia que interesa(g)

1) Autor (h)

2) Título (entrecomillado)

3) Publicación en que se encuentra

4) Época, volumen, año, tomo, número. Fecha y páginas entre las que está el artículo. (i)

DE DOCUMENTO

1) Título (que incluye autor, contenido y lugar de expedición o factura) (j)


2) Institución en el que se encuentra(k): archivó, ramo legajo, caja o volumen y fojas o folios.

DE TRABAJO

1) Regesto, cabeza o resumen (materia y fecha si es posible)

2) Fuente (autor y título abreviados), volumen y página.

3) Contenido(datos, ideas, juicios, cifras, nombres).

4) Observaciones, aclaraciones y juicios personales sobre los mismos (l)

Explicación de los elementos integrantes de las tarjetas

a) Nombre y apellido se pondrán completos. Al colocarlos en la ficha bibliográfica se comenzará por el apellido o apellidos. Si son varios autores, se escribirán los apellidos y nombres de los tres primeros y se colocará enseguida la locución latina et. al (que significa alii, o sea, y otros).

b) Si se trata de un solo volumen no se indica; también si no se registra la edición.

c) Si no aparece alguno o ninguno de los datos que constituyen el pie de imprenta, esa ausencia se señala usando corchetes en la forma siguiente:

(s.l) (sine loco) = sin lugar; (s.e)(sine edito)=sin editor; (s.d) o (s.f) (sine data) = sin data o sin fecha.

Existen otras en las cuales con o sin razón no aparece el pie de imprenta. En este caso hay que poner esa indicación entre corchetes, como sigue: [s.p.i.]

Una razón de ello puede ser su origen clandestino, en el caso de una publicación política fraudulenta.

d) En el caso de que sean varios los volúmenes, no se proporcionan las páginas.

e) Esta tarjeta es importante para formar la bibliografía. En caso de que se registre una obra que ya no circula, conviene mencionar los números aparecidos y las fechas extremas de publicación.

f) Debe ser el director real de la publicación y no el dueño, gerente o fundador.

g) Cuando de una publicación general sólo nos interesa un determinado articulo, pueden hacerse en la misma tarjeta el registro general de la publicación y del artículo.

h) Los artículos o noticias anónimos deben registrarse por el solo título. De los diarios o periódicos debe aparecer el encabezado de la noticia o sección que nos interesa.

i) Estos elementos son enunciativos y muchos de ellos excluyentes.

j) Si el documento no tiene título, hay que elaborarlo mediante la lectura atenta del documento y tiene que constar de su denominación (carta, auto, breve, contenido, autor o remitente, destinatario, lugar y fecha).

k) Cuando sean varios los repositorios utilizados, conviene designarlos con una sigla; vg., A.G.I: Archivo General Indias; A.G.N.C.: Archivo General de la Nación, Caracas; etc.

l) Las observaciones o aclaraciones pueden ir después de la fuente o al final de la ficha de trabajo.

Modelo de fichas bibliográficas

I. De libro (un solo autor)










Autor
Título

Lugar, editorial y fecha

Páginas y colección

II. De libro (varios autores)










III. De publicación periódica (general y particular contenida)


Título 







Dirección o edición








Periodicidad








Lugar de edición






Di








Diversos modelos de fichas bibliográficas

(Nro. 1)








FICHA DE AYUDA MEMORIA (a)
Es la modalidad de la ficha textual, en la cual se copia exactamente la definición de un concepto que haga un autor.

Para cada definición, aunque sea de un mismo concepto, se destinará una ficha separada.

Ficha Textual

Este modelo consiste en recoger textualmente algunos fragmentos del texto original. En este tipo de ficha sólo se anotará todo aquello que sea de interés o que esté relacionado con la investigación, materia de estudio o trabajo a realizar.

Existen otras fichas como: Nota de texto transcrito, Notas de observaciones propias del alumno, Nota de comentario, Nota cruzada, Nota mixta, etc.

MODELOS DE FICHAS DE TRABAJO
I. De libro:
















Y


Dato transcrito










Textualmente ( c)

II. De revista:


Dato transcrito

Textualmente

III. De libro:











Dato resumido

Explicaciones:

a) Ayuda memoria es el título con el cual se abre una ficha de trabajo. Condensa en pocas palabras lo que se ha leído en el texto objeto de la ficha.

b) Como se dispone de la ficha bibliográfica que contiene todos los datos, en la ficha de trabajo se abrevian los nombres del autor, título de la obra, y página de la cual se toma el dato.

c) Se usa comillas cuando interesa escribir textualmente el dato, tanto por su importancia como para saber que pertenece al autor señalado. Además, cuando se quiere vaciar el texto de la ficha al trabajo se evita el plagio.

d) I-36 equivale a volumen I página 36. 1900-1060 permite conocer que el periodo reseñado en la ficha es el que comprende desde 1900 hasta 1960.

e) Aquí entra a jugar papel importante la capacidad de síntesis de quien elabora la ficha. Por tratarse de dato resumido por quien elabora la ficha, no lleva comillas.

MODELO DE TARJETA O FICHA DE TRABAJO

Armas , José: INVESTIGACIÓN EDUCATIVA. Ed. Tupac Catari. Sucre. 1987. P. 56.


Castillo, Carlos: DERECHI DE MENORES. Ed. Imprenta Universitaria. Lima. 1988. Pp. 23 al 27


Poma, Marcos: CURRICULUM. Ed. Clips. S.R.L. La Paz. 1990 . pp. 68-70


Tamayo T., Mario: EL PROCESO DE LA INVESTIGACIÓN CIENTÍFICA. Ed. Limusa. Bogotá. 1987. P.26





BARAN, Paul A.





La economía política del crecimiento





México, Fondo Cultura económica, 1959.


347 p. (sección obras de Economía)





MACKIE, Thomas T. George V. HUNTER, Brooke WORT, C.





Manual de medicina tropical





Traducido al castellano por el Instituto de Salubridad y Enfermedades Tropicales de México





México, La Prensa Médica Mexicana, 1946


XV – 732 p. Ils.








Revista de Sanidad y Asistencia Social	





División de Educación Sanitaria





Bimestral





Caracas, Venezuela





ARCHILA, Ricardo.


“Historia del paludismo en la antigua provincia de Apure”. Revista de Sanidad y Asistencia Social. Nos. 3-4, mayo 1948, vol. XII, p. 185-301





CHASTEL, André





Art et Humanisme a Florence au temps de Laurent le Magnifique Etudes sur la Renaissance et l’ Humanisme platonicien





París, Presses Universitaries de France, 1961, 580 p . 96 Ils.


(publications de l’Institud d’ Art et d’Archeologie de l’ Universite de París. T. IV).





India, desarrollo económico, política adecuada o Desarrollo económico India, política adecuada





		BARAN, P.A. “La economía...” 225 (b)





“La única política que puede considerarse adecuada para la presente etapa del desarrollo económico de la India consiste en adoptar, como base para su programa de crecimiento, el principio de invertir la mayor parte que se pueda del ingreso nacional”.





Poder aéreo, integrantes





SANCHES SANCHES, L. “La guerra...”7-8





“El poder aéreo es una combinación compleja de por lo menos 12 elementos diferentes e indispensables aunque variable en su importancia relativa, pero menospreciar a cualquiera de estos elementos es arriesgar el control del aire y su explotación indebida. Estos elementos son: a)Materia primas y combustibles. b) Potencial Industrial, reserva de herramientas y progreso técnico. c)Bases y fuerzas de protección. d) Comunicación y electrónica. e) Logística y abastecimientos. f) Servicios auxiliares. g) Fuerzas aerotransportadas. h) Proyectiles  dirigidos y armas atómicas. i) Aviones. j) Potencial humano. k) Adiestramiento. l) Moral. m) Informaciones. n) Investigaciones e inventivas. ñ) Táctica, estrategia y planificación”. 





Industria Siderúrgica, aparición en América Latina	1900-1960





PRIETO, C. “Discurso...” I – 36 (d)





La industria siderúrgica en América Latina  apareció en México, en 1900 y, a partir de 1940, en otros países como Brasil, Chile, Colombia, Argentina y posteriormente Venezuela, que beneficia a sus ricos yacimientos en el Orinoco.








Ayuda memoria: 1.Libertad de imprenta, garantía; 2.garantías individuales, libertad de imprenta; 3. México, libertad de imprenta:





Fuente: México Constitución Política, art. 7





Contenido o dato: “Es inviolable la libertad de escribir y publicar escritos sobre cualquier materia. Ninguna ley ni autoridad puede establecer la previa censura ni exigir fianza a los autores o impresores, ni coartar la libertad de imprenta, que no tiene más límites que el respeto a la vida privada, a la moral y al paz pública. En ningún caso podrá secuestrarse la imprenta como instrumento del delito.





Observaciones: Esta garantía constituye una de las más preciadas conquistas del proceso revolucionario de 1910. Numerosos jefes de estado lo han ratificado en sus declaraciones y principalmente con su estricta observancia.








