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I. INTRODUCCION

El Programa de Redaccion Técnica obedece a las politicas curriculares 2002 que emprende la
Universidad Nacional Agraria, en el ofrecimiento de las nuevas ofertas académicas del afio 2000.

La Redaccion Técnica tiene vigencia sostenida ya que el éxito de nuestra vida depende de la capacidad
que poseamos para comunicar nuestras ideas y sentimientos de forma eficientes, tanto oral como
escrita.

La Asignatura de Redaccion Técnica es loable en el sentido que la Universidad necesita que los perfiles
de la nueva oferta académica, sean bien interpretados para que los profesionales obtengan
conocimientos con excelencia académica y lo demuestren en su desempefio profesional.

El Programa de Redaccion Técnica de 64 horas se imparte en el 2 semestre del segundo afio de la
carrera de ingenieria agrondmica de la Facultad de Agronomia a fin de formar un ingeniero capaz de
resolver los problemas de Redaccion Técnica en su actuacion profesional.

El objetivo de este libro es proporcionar ayuda y orientacion practica a los estudiantes de nivel superior
para la redaccion de ensayos, tareas, trabajos dirigidos, informes, tesis y disecciones. Va a ser util tanto
para los subgraduados como para los posgraduados.

En la unidad 1 encarece la importancia cada vez mayor del trabajo escrito en la educacion terciaria.
Establece las diferencias que existen entre los requisitos de las tareas escolares y de la importancia y
esboza a grandes rasgos los valores convencionales del estilo que pudiéramos llamar académico o
escolar.

El planeamiento concienzudo es esencial para la preparacion de tareas.

El unidad 2 se refiere al planeamiento de tareas, y en la unidad 3 al del informe técnico. Los elementos
importantes del sobre redaccion académica.

La segunda parte trata de los detalles relativos al formato y presentacion de los trabajos, o sea, la
mecanica de la redacciéon académica. El estudiante debe leer para familiarizarse con esta mecanica
antes de empezar a escribir el borrador primero de su tarea o de su informe. Necesitara consultar
constantemente esto texto durante las etapas de escritura y revision.

La revision y correccion de su trabajo final es de primordial importancia.
En la tercera parte se estudia el proceso de valoracion y se presenta una serie de listas de méritos para

calificar los trabajos, que resultaran de valor incalculable para el estudiante que se afane por desarrollar
un texto académico escrito
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OBJETIVOS GENERALES
e Preparar a los estudiantes en la redaccion escrita y oral de articulos cientificos, ensayos y otros;
mediante la ensefianza de los principios de la Redaccion Técnica.

e Motivar a los estudiantes para la difusion de sus conocimientos cientificos y técnicos, mediante la
ensefianza de las normas, estilo y estructura de la comunicacion escrita y oral.

e Que el estudiante pueda elaborar escritos o informes técnicos cientificos con el rigor cientifico
como método para desarrollar sus habilidades y destrezas con eficacia.
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EL INFORME TECNICO FUNDAMENTACION TEORICA

El informe es un documento escrito en prosa Cientifica, técnica comercial con el propdsito de
comunicar informacién a un nivel més alto en una organizaciéon. Presente hechos obtenidos y
verificados por el autor. Generalmente no sélo contiene la solucion sino también los datos y el método
empleado para arribar a la solucion del problema o para obtener la respuesta a una consulta técnica.

Los informes estdn basados en recomendaciones, investigaciones, estudios y labores realizados. La
preparacion del informe técnico requiere conocimientos de primera mano, comprension y contacto con
la materia.

CARACTERISTICAS:

Es preparado a pedido o a solicitud de un superior, rara vez es redactado por iniciativa propia.
No se lee por voluntad propia, ni ser prepara (porque se desea). Sino como un deber.

Los informes son bases para tomar decisiones de parte de los superiores del autor.

El informe contiene una completa descripcion de los detalles y hechos sucedidos en el trabajo.

El estilo de los informes depende de la naturaleza técnica de la materia.

Se debe emplear la tercera persona al escribir. Hacer énfasis en el método cuantitativo, atin cuando se
empleen afirmaciones cualitativas.

Usar otros medios para transmitir las ideas como estadisticas, arreglos tabularios, ilustraciones. Etc.

El lenguaje del informe es impersonal, calmado y moderado.

ESTRUCTURA:

1. Propdsito u objetivo del informe. todo informe es igual que todo escrito cientifico técnico -
contiene un proposito. /para qué?

2. Procedimientos: - El informe debe dar informacion suficiente para que el lector juzgue con
exactitud y grado de confianza el trabajo realizado. ;como?

3. Resultados. — La descripcion de los procedimientos es el cuerpo del informe; los resultados son

(el corazon) lo esencial. Los hechos encontrados se presentan en forma objetiva, exacta, logica 'y
clara. ;Qué se encontrd?

4. Conclusiones y Recomendaciones.- Aqui se expresa los resultados del autor como se interpretan
los hechos. Las conclusiones salen del analisis detallado del informe.

Las recomendaciones son las ideas del autor sobre decisiones futuras. ;Qué debe hacerse?

TIPOS DE INFORMES:

I. Periddicos (registros de trabajos)

A- Intérvales Regulares.

1.- Diario, semanal, mensual
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2.- Trimestral, semanal.
3.- Anual.

B- Intérvales especiales.

1.- Preliminar.
2.- En marchas.
3.- Final

II. Informe de Consulta (asignaciones especificas).

A
B
C
D

Recomendaciones y observaciones.
Estudios.

Experimentos y pruebas.
Investigacion.

COMO ESCRIBIR UN INFORME:

Cuando se gradue y consiga trabajo tendra que preparar informes y todo tipo de comunicacion. Si usted
puede hacer esta parte de su trabajo en forma satisfactoria sus posibilidades de promocion seran
grandes.

La capacidad de redactar informes requiere practica.
REQUISITOS:

Pensar entes, esto quiere decir planear.

Para escribir un informe debemos tener cuidado en:

1.- Organizar los hechos: Hacer un borrador de esquema. Estudiar la secuencia logica.
2.- Examinar las oraciones cuidadosamente.

3.- Los informes deben ser cortos.

4.- Deben apariencia exterior papel, caligrafia, etc.

VENTAJAS:

1.- Son muestra de trabajo efectuado.

2.- Se considera como archivo esencial del trabajo en los datos.

3.- Sirve de base para tomar decisiones, con base en los datos.

4.- Puede leerlo mas personas y al mismo tiempo que se ofrecen.

5.- Contribuyen al prestigio de una empresa o Institucion.

6.- Permite que el nuevo personal consulte los archivos acerca del trabajo realizado en la empresa y/o
Institucion.

7.- Ayuda a economizar tiempo, ya que evita la repeticion del trabajo.

MSc. Lea Catalina Escoto Rivas



Universidad Nacional Agraria Texto de Redaccion Técnica

CLASES DE INFORME

Informe Expositivo. Es en el que se exponen hechos tal como ocurrieron, sin que la persona que lo
elabora realice una interpretacion o andlisis; no se extraen conclusiones, mucho menos
recomendaciones. Los datos se presentan de manera ordenada, paro sin valorarlos. Es conveniente
iniciar con una introduccidn en la que se explican los objetivos que persiguen el informe, el asunto o
tema a informar y las generalidades de la situacion.

Informe Interpretativo. Su objetivo es informar e interpretar. Presenta los datos y los explica con un
criterio objetivo. En ese tipo de informes el autor interpreta los datos y extrae con conclusiones, para
que la empresa o institucion tome las decisiones necesarias.

Informe Analitico. Este es el tipo de informe mas completo, ya que para su elaboracion es necesario
recopilar la informacion, interpretarla y analizarla; extraer conclusiones y recomendaciones. Por tanto,
precisa mayor preparacion para quien lo elabora. Debe ser un trabajo muy objetivo.

Segun su forma, los informes pueden ser: formales, semi-formales e¢ informales. Para elaborar un
informe formal es necesario realizar una investigacion seria. Comprobar datos, elaborar estadisticas,
etc. Este tipo de informe lleva los siguientes pasos: indice, el texto extenso. Conclusiones,
recomendaciones, apéndices y bibliografias.

El informe semi-formal es menos riguroso y puede carecer de recomendaciones. El enfoque del tema
es mas ligero o los asuntos que abordan son de menos importancia. El informe informal es breve y no
requiere de todo el proceso de elaboracion de los anteriores.

Partes de un Informe:

Un informe debe constar de tres partes fundamentales: introduccion o estudio preliminar, desarrollo o
estudio completo y recomendaciones.

En el informe extenso debemos poner mas atencion al aspecto formal y la mayoria de los autores
recomiendan el siguiente modelo:

Cubierta: también llamada portada y su proposito es proponer el informe. Debe contener todos los
datos del informe. Titulo, nombre de la institucion, autor, etc.

Ejemplo:

Pégina del titulo. Contiene los titulos del informe, el nombre del autor, lugar y fecha de publicacion,
institucion responsable.

Prefacio y Proélogo. El prefacio lo redacta el autor, expone los objetivos del informe, la metodologia
que empled para prepararlo y otros detalles. El prologo lo prepara una persona que domina el tema.
Procura sintetizar los temas a la calidad del informe.

Tabla de Contenido o indice: Se elabora después de haber concluido el informe. Debe contener todos
los titulos y subtitulos, con la correspondiente numeracion de paginas.
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Sintesis: Expone el tema del informe incluyendo las conclusiones y recomendaciones. También se
elabora después de concluir el escrito, para no omitir aspectos importantes. Su extension.

Introduccion: Su funcion es despertar la atencion del lector, motivarlo a leer el documento; explica los
objetivos del informe y las causas que motivaron la elaboracién del mismo.

Cuerpo o Desarrollo: Es la parte central y el autor narra hechos, expresa conceptos y presenta datos.
Si es muy extenso, conviene dividirlo en capitulo; si es breve en seccion y apartados mas pequefios.

Conclusiones: Son las apreciaciones obtenidas de los datos presentados. Deben ser redactados con
claridad y concision.

Recomendaciones: expresan las acciones propuestas por el autor, a partir de las conclusiones, para
realizar cambios en la institucion o empresa. Deben ser lo mas objetivos posible.

Apéndice: Es la seccion donde se recopilan los materiales relacionados con el informe tales como
graficos, tablas, etc.

Bibliografia: Es el listado de publicaciones que han sido consultadas por el autor. Puede inducir
hechos, trabajos monograficos, revistas, articulos de periddicos, etc. Deben ir ordenados
alfabéticamente por el apellido del autor o autora.

Estilo del Informe: Aunque hay cierta oportunidad para un trabajo creativo y estilo individual, la
redaccion del informe sigue una costumbre bien establecida. El estilo se deriva de aquellas
peculiaridades propias de la naturaleza del informe.

Es recomendable que la redaccion se haga en forma impersonal, el empleo de los verbos puede ir en
tercera persona precedida de la forma pronominal “se”: se observo, se sugiere; aunque se puede

emplear: observamos, sugerimos, etc.

El enfoque que se de debe ser directo, objetivo y muy profesional. No es conveniente dejarse llevar por
las emociones o personalismo. No alude, mejor destaque las cualidades de la labor realizada y deje
que el lector se forme su criterio, sea sobrio, no se use adjetivos innecesarios.

Escriba enunciados cortos y con logica gramatical. Evite el tecnicismo desconocido y use vocabulario
sencillo.

[0  Haga énfasis en el método cuantitativo aiin cuando se empleen frecuentemente afirmaciones
cualitativas.

Use otros medios, ademds de las palabras para transmitir el pensamiento; a saber, método y
presentacion estadisticos, arreglos tabulares, ilustraciones, fotografias, diagramas y tratamiento
matematico de materiales cientificos y técnicos

MSc. Lea Catalina Escoto Rivas






Texto de Redaccion Técnica Universidad Nacional Agraria

INDICE GENERAL Pagina
PRIMERA UNIDAD: REDACCION TECNICA 2
SEGUNDA UNIDAD: METODOS DE INVESTIGACION 40
DOCUMENTAL
TERCERA UNIDAD: EL INFORME TECNICO Y CIENTIFICO 53
BIBLIOGRAFIA 84

MSc. Lea Catalina Escoto Rivas 1




Universidad Nacional Agraria Texto de Redaccion Técnica

PRIMERA UNIDAD: REDACCION TECNICA

En esta unidad los estudiantes serdn capaces de:

Emplear la gramatica con correccion en todos sus aspectos.

Redactar correctamente atendiendo a las normas ortograficas.

Emplear con correccion los tipos especiales de Redaccion y Comunicacion como informes,
articulos y otros.

Estudiar con precision los escritos cientificos, tales como el ensayo, monografias, nota técnica y
otros.

ORIENTACIONES METODOLOGICAS:

En esta unidad el estudiante superara los problemas de redaccion mas frecuentes en sus escritos. Se
estudiaran aspectos de morfosintaxis necesarios para expresar sus ideas en forma oral y escrita. En
las conferencias se abordaran los aspectos teodricos esenciales mediante ejemplos que ilustren los
diferentes temas, desde el uso de lo signos de puntuacion y lo relacionado con las reglas ortograficas
y gramaticales con la finalidad que los estudiantes puedan comprender estos contenidos para que
posteriormente los aplique en ejercicios seleccionados.

En el estudio de los escritos cientificos y técnicos, tales como el ensayo, monografia, nota técnica,
articulos e informe el profesor se auxiliara del T.I., presentando de antemano nociones de los
mismos. Los estudiantes leeran y analizardn, estos escritos infiriendo su estructura y caracteristicas,
asi como también estudiaran su estilo, bosquejos y demas elementos de este tipo de escritos.

RECOLECCION Y ORGANIZACION DEL MATERIAL EN LA PREPARACION DE
MANUSCRITOS:

Escribir un Informe o Articulo Cientifico es la base final de la labor del escritor técnico. Una
proporcion mayor del tiempo es empleada en la recoleccion y organizacion de la informacion
necesaria para escribir. En cualquier organizacion de especialistas, la contribucion de cada persona
es valiosa solo cuando los resultados de su trabajo son comunicados y hechos comprensibles a otros.
Efectuar esta comunicacion sistemdticamente requiere la preparacion eficiente de escritos exactos,
claros y legibles.

Escribir un Informe o Articulo Cientifico en el que cada palabra, cifra, idea e ilustracion establezca
la aceptabilidad de la solucién y la correccion de las conclusiones y recomendaciones, requiere un
programa bien planeado para la recoleccion de la informacion pertinente. La forma de conseguir esta
informacion es de gran importancia para el escritor pues muy pocos trabajos son tan simples que el
autor puede realizarlos simplemente con la informacidon que unicamente ¢l posee. Un escrito rara vez
puede ser preparado sin consultar y consolidar la informaciéon procedente de un nimero de fuentes.
Muchos informes técnicos representan el resultado de investigaciones propias, pero aun en estos
casos ocurren afirmaciones y cifras que son a menudo tomadas de otras fuentes.

La informacion recolectada debe ser analizada para su presentacion en el escrito técnico o informe.
Los datos y hechos recogidos deben ser ordenados, clasificados, combinados y seleccionados. El
autor debe preparar entonces un esquema de su escrito. Probablemente necesite revisarlo conforme el
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trabajo sea escrito, pero es invalorable como guia y como control para darse cuenta que no se omite
nada importante. Partiendo de este esquema el autor puede proceder a establecer las principales
divisiones de su escrito. A continuacion se presentan algunas sugerencias sobre esta labor preliminar:

RECOLECCION DEL MATERIAL:

El tema sobre el que trata un escrito cientifico se desarrolla generalmente del propio trabajo del
autor. Este tiene ya un fondo de conocimientos especiales sobre el que basard su escrito. Sin
embargo, a menudo necesitara hacer investigaciones adicionales o recoger mas informacion. Debe
descubrir lo que ha sido publicado sobre el tema, llenar los vacios en su conocimiento, verificar los
resultados con los otros, conocer como se relaciona su trabajo con el de otros. Las Fuentes
principales de este tipo de informacion para los técnicos son: biblioteca, laboratorio, el campo y la
comunicacion personal.

BIBLIOTECA: El primer paso al trabajar en una materia consiste en revisar la literatura y
encontrar lo escrito sobre la misma.

OBRAS DE REFERENCIA: Son las que se consultan solamente cuando se quiere obtener alguna
informacion especifica, un dato cualquiera o una orientacion general sobre el tema. La mayoria de
las bibliotecas tienen estas obras reunidas en una seccion aparte con libre acceso a los lectores, en la
que los libros estan marcados. Hay varias clases de obras de referencias entre las que se encuentran:

ENCICLOPEDIAS: Estas contienen informacion ordenada sobre todas las ciencias y artes,
generalmente tienen un arreglo alfabético por materias. Las hay generales como la Enciclopedia
Britanica y las especificas de acuerdo a determinadas disciplinas como por ejemplo las enciclopedias
agricolas u horticolas.

DICCIONARIOS: Estos pueden ser puramente etimoldgicos, generales o enciclopédicos. Existen
en un solo idioma, bilingiies o de materia como el Diccionario de Botanica de Font Que.

MANUALES BIOGRAFICOS: Contienen los datos vitales de personas importantes. Los hay
generales como el Who” Who especiales y regionales.

ANUARIOS: Son de especial interés porque son contemporaneos a los hechos que documentan y
reflejan las opiniones recientes sobre la materia que tratan. Ej. Yearbooks del Departamento de
Agricultura de los Estados Unidos.

ATLAS Y DICCIONARIOS GEOGRAFICOS: Estos contienen datos como superficie,
vegetacion, poblacidn, agricultura, etc.

DIRECTORIOS Y GUIAS: Contienen informacion sobre instituciones, asociaciones, sociedades,
etc. de un pais o region.

ALMANAQUES Y MANUALES ESTADISTICOS: Contienen datos muy concisos, usualmente
en forma tabular.
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PUBLICACIONES BIBLIOGRAFICAS:

Contienen listas por autor, materias o ambos, de todos los libros o articulos que han aparecido en
determinado periodo. Las hay en forma de libros o de revistas. Ejemplos: Agricultura Index,
Bibliography of Agriculture, Index Veterinarius, Botanisches Zentralblatt. Una forma especial es la
publicacion de las tablas de contenido de las revistas: Current Contents, Indice Bibliogréafico
(México). Otra forma mas reciente es la ordenacion de las citas que se hacen a articulos y autores
después de su publicacion. Science Citation Index.

PUBLICACIONES DE COMPENDIOS:

Para saber exactamente lo que dicen los articulos enumerados en la bibliografia sin tener que leer
cada articulo en su totalidad, el técnico puede recurrir a una revista de compendios. Estas revistas
resumen los métodos usados y las conclusiones alcanzadas por los autores. En estas revistas cada
articulo es resumido individualmente con poca o ninguna referencia a otra literatura y sin comentario
editorial. Ejemplos: Biological Abstracts, Field Crop Abstracts, Herbage Abstracts, Horticultural
Abstracts, Plant Breeding, Abstracts, Chemical Abstracts, Review of Applied Entomology, Review
of Applied — Micology, Word Agricultural Economic and Rural Sociology Abstracts (WAERSA),
Bulletin Signalétique.

REVISIONES DE LITERATURA:

Son articulos donde los autores hacen una valoracion critica de la literatura que ha aparecido durante
un periodo determinado sobre una materia especifica. En ellos, especialistas de nota dan indicaciones
sobre la importancia de los articulos individuales. Economizan tiempo para ver cuales articulos por
su contenido merecen estudiarse a fondo. En esta clase se encuentran los siguientes:

a.  Anuarios tales como los Annual Reviews (Physiology, Biochemistry, etc)

b. Las publicaciones sobre avances recientes que cubren periodos mas largos o son mas
exhaustivas, generalmente acumulan la informacién que se encuentra en los anuarios, como
ejemplos tenemos Advenles in Agronomy, Advances in Genetic, Advances in Foot Research.

c¢. Las revisiones de literatura propiamente dichas, que resumen el conocimiento en su campo
particular desde el comienzo de cualquier trabajo en esa materia, hasta la fecha de su
publicacion. Ejemplos: Botanical Review. Chemical Reviews, Biological Reviews.

LIBROS:

El escritor debe saber qué libros existen sobre la materia que estudia. Estos escritos distintos a los
mencionados como obras de referencias son: textos, tratados, libros especializados, etc. Para
encontrarlos se buscan primero en el catdlogo de fichas de las bibliotecas, donde cada libro esta
indicado por los autores, titulos y datos bibliograficos. Las tarjetas estdn generalmente ordenadas por
autores, titulos y materias, lo que significa por lo menos tres fichas por libro. El estudiante y el
escritor deben estar familiarizados con el sistema de aplicacion usado en la biblioteca a la que
acuden. También se pueden buscar en los catdlogos tales como el Cummulative Book Index y Libros
de Venta donde existen listas de libros publicados en un periodo dado.
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PUBLICACIONES PERIODICAS:

En Redaccion Técnica es muy importante estar actualizado, por eso las publicaciones periddicas son
las fuentes de informacion mas provechosas para el investigador, pues contienen los hallazgos mas
recientes de la ciencia. Las publicaciones periodicas incluyen no solo las revistas, sino también los
boletines, circulares, anales de instituciones cientificas y otras publicaciones emitidas a intervalos
regulares.

FOLLETOS:

Cuando las publicaciones como boletines y circulares no aparecen a intervalos regulares se llaman
folletos. Provienen generalmente de ministerios de agricultura, estaciones experimentales, centros de
investigacion y departamentos de extension. La mayoria de los folletos pertenecen a series
numeradas pero se publican sueltos.

OTRAS FUENTES:

Tenemos los Reimpresos o separatas, fotocopias, micropeliculas y documentos. Este ultimo abarca
una diversidad de fuentes de informacidon contenida en informes parciales, proyectos, informes de
viaje, de conferencias, de reuniones institucionales y documentos de trabajo, los cuales por su corta
duracién no son reproducidos en imprenta u otros medios que les den cardcter de permanencia o no
van a las listas regulares de distribucion que garanticen una mayor divulgacion.

ANOTACIONES:

Durante el estudio preliminar de la materia es aconsejable registrar en el papel todas las ideas y datos
que parezcan ser dignos de tomarse en cuenta. Esto se aplica tanto a las lecturas en la biblioteca
como a las observaciones en el campo y laboratorio y alin a ideas sueltas que tiene el autor. Para esto
se pueden usar libretas, portafolios de hojas sueltas y tarjetas.

NOTAS BIBLIOGRAFICAS:

Los datos bibliograficos se pueden anotar junto con los apuntes o compendios cuando se revisa la
literatura. A veces se anotan primero so6lo los datos bibliograficos tomados de las fuentes respectivas.
Es mas conveniente hacer una tarjeta para cada libro o articulo que se planea ver y usar. Se escribe el
nombre del autor, titulo del trabajo, los datos de publicacion y el nimero de catdlogo de la biblioteca.
Las tarjetas mas usadas son de tamafios 3 por 5 pulgadas y 5 por 8 pulgadas. Hay tarjetas perforadas
en el margen, las perforaciones facilitan la ordenacidn y recuperacion de tarjetas individuales.

APUNTES:

El laboratorio y el campo por supuesto proveen la sustancia de la investigacion. El primero es una
situacion en la que los experimentos pueden ser llevados a cabo en condiciones controladas. Puede
ser un laboratorio cientifico, una estacion experimental o un campo de prueba. Este Gltimo se podria
definir como una situacion en la cual los procesos se llevan a cabo en condiciones en que no es
posible establecer control
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Los apuntes de observaciones es aconsejable hacerlos en libros o libretas de notas de hojas sueltas,
generalmente de 11 por 8 ' pulgadas. Algunos autores prefieren el uso de tarjetas, lo que es
aconsejable para revisiones de literatura. Después que se ha acumulado un ntimero de notas, se
ordenan y se organizan de acuerdo con los topicos del esquema del trabajo del autor. De esta manera
es posible coger cada nota facilmente cuando se esta escribiendo un borrador del escrito.

Segun las circunstancias se puede cambiar el orden de las notas. Por eso es importante limitar una
nota a un solo punto. Se debe tratar de resumir lo que uno lee al escribir con sus propias palabras.
Cuando se copian las palabras exactas de la fuente, se debe asegurar ponerlas entre comillas para no
confundirlas con las propias palabras. La labor de anotaciones se facilita si se tiene un esquema
provisional con encabezamientos apropiados.

DOCUMENTACION:

La cita de las fuentes es un instrumento usado por los cientificos para fortalecer su exposicion. Las
ideas que se han tomado, los resultados previos adoptados deben ser reconocidas. Hay muchos
estilos de hacer las citas y su estudio se hara aparte en este curso. Basicamente se deben tener en
cuenta dos principios.

1) Una cita aceptable debe dar el autor, el titulo y los datos de publicacion (lugar, nombre de la
revista, casa editora del libro, fecha, numero de paginas) con suficiente detalles como para
permitir al lector localizar la fuente a partir de la informacion suministrada.

2) Se debe seguir uniformemente cualquier estilo de citas que se escoja. Para los cursos de
Redaccion Técnica usamos las normas oficiales de referencias bibliograficas, las que se pueden
solicitar a la biblioteca de este instituto.

COMUNICACION PERSONAL:

Es un proceso para recoger informacion de gente mas bien que de materiales impresos. Los
principales casos son la entrevista, la carta personal y el cuestionario.

ENTREVISTA:

El primer requisito para su realizacion es conseguir la cooperacion del entrevistado. Este tiene el
derecho de saber quien es usted, el por qué se requiere la informacion y como se piensa usarla. Es
mejor concertar previamente una cita, de manera que es fundamental preparar por adelantado una
lista de preguntas y tomar notas breves de las respuestas sin disminuir el flujo de la conversacion.
Hay que ser cortés con el entrevistado y agradecerle el favor concedido.

La informacion recibida debe ser acreditada cuando se utiliza en un escrito. Esto puede ser hecho en
el cuerpo o en nota de pie: Comunicacion personal de J.B. Shaaw. University of Michigan, 19 de
agosto de 1963. No es aconsejable poner las comunicaciones personales en la Literatura citada al
final del escrito. El lector no puede verificar esta cita en la biblioteca que utiliza.

6 MSc. Lea Catalina Escoto Rivas



Texto de Redaccion Técnica Universidad Nacional Agraria

CARTA PERSONAL:

Puede servir el mismo proposito que una entrevista excepto que falta el contacto directo cara a cara.
Rigen los mismos consejos para la entrevista, teniendo en cuenta que es menos fécil conseguir una
respuesta por carta que mediante una entrevista.

Otro medio de conseguir informacion de personas es el cuestionario, una herramienta que comparte
algunas caracteristicas de la entrevista o la carta personal, pero es menos personal, menos adaptada al
entrevistado, por ser destinada a obtener informacion de un niimero de individuos. Un cuestionario
eficaz es uno que puede ser contestado por el minimo de esfuerzo que rinda la informacién deseada y
dé resultados faciles de tabular e interpretar.

Hay técnicas especiales para emplear cuestionarios que van desde la seleccion de la muestra, la
confeccion del cuestionario, la prueba preliminar y la interpretacion de los datos. Es aconsejable
informar a los recipientes sobre los propositos y utilidad del cuestionario, hacer las preguntas simples
y claras que requieran respuestas sobre hechos y no opiniones, evitar cuestionarios largos y disponer
las materias en orden l6gico y comprensible.

ORGANIZACION DEL MATERIAL:

La escritura eficaz requiere un planeamiento cuidadoso. No es suficiente recoger el material y
desplegarlo ante el lector, la manera como se organizan y ordenan los datos es casi tan vital en la
comunicacion como la transmision de los hechos. El escritor técnico trabaja dentro de un molde
rigido. Debe escoger sus materiales y ordenarlos claramente en su mente de acuerdo con algin
método 16gico de organizacion. A continuacion se presentan algunos principios de organizacion.

ENUMERACION:

Es la forma mas simple de ordenar la informacion. Consiste en especificar una serie de elementos
que se presentan al lector. Las series pueden variar desde tres elementos de una palabra hasta
enumeraciones complejas donde cada elemento requiere un parrafo separado. A veces se abusa de las
series complejas y se las construye pobremente. Si parece necesaria una serie compleja, se puede
tratar de evitarla cambiando la fraseologia para convertirla en una descripcion. Esto se puede
conseguir mediante la separacion en oraciones, en orden apropiado, con el uso de palabras
indicativas tales como. entonces, cuando, después y finalmente.

En una serie simple o compleja, construida apropiadamente, cada elemento puede ser leido
separadamente en la oracion sin pérdida de significado, es decir los elementos estan construidos en
paralelo. Por ejemplo la oracion “La mezcla fue calentada, sacudida, centrifugada y el fluido
supernadante congelado™ no estd propiamente construida pues el Gltimo elemento no puede ser
leido como parte de la serie. Los primeros tres elementos hacen una serie, pero el ultimo debe
convertirse en una cldusula coordinada con un verbo. "La mezcla fue calentada, sacudida y
centrifugada, el fluido supernadante fue congelado.”

Ejemplos:

No paralela: El técnico debe aprender el uso, cuidado y coémo reparar el equipo.

Paralela: El técnico debe aprender el uso, cuidado y reparacion del equipo.

No Paralela: El aparato es simple, barato y repararlo es facil.
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Paralela: El aparato es simple, barato y facil de reparar.
El paralelismo es importante tenerlo en cuenta en la clasificacion y el esquema, como se vera mas
adelante. La puntuacion de las series ayuda a la claridad de la presentacion.

Series Simples: Se utilizan comas.
“"La mezcla fue calentada, sacudida y centrifugada”
“"La mezcla fue calentada a 40° C. Sacudida a 30 ciclos por segundo y centrifugada a 18.000 * g.”

Series Complejas: Los elementos individuales son largos y pueden contener su propia puntuacion,
ademas se separan con punto y coma.

“La mezcla fue calentada a 40° C por 10 minutos para iniciativa X que se encuentra presente
frecuentemente sacudido a 30 ciclos por segundo y centrifugada a 18.000* g.”
“"La mezcla fue calentada, sacudida y centrifugada, la municion fue eliminada y el fluido

supernatante fue congelado rapidamente y almacenado por tres dias a 10 ° C.”

Si se requieren series todavia mas complejas y combinadas de subseries se enumera cada elemento
de la serie principal con un numeral romano pequefio entre paréntesis (i) (ii) (iii), se separan las
partes de la serie principal con punto y coma, ademas se usan comas como subseries. Si es necesario,
se va mas lejos y se hacen una o mds oraciones de la serie principal. En series extremadamente
complejas, puede ser necesaria una enumeracion en parrafos. Se comienza en este caso, cada parrafo
con un numero arabigo, con un paréntesis simple cerrando el nimero 1), 2).

CLASIFICACION:

Es una de las técnicas fundamentales por la cual la mente humana trata de comprender el mundo que
lo rodea. En su forma mas simple, es el agrupamiento de igual con igual, el ordenamiento de cosas
de acuerdo con ciertas cualidades y caracteristicas comunes. Para un agrupamiento l6gico debe haber
una base de clasificacion o principio unificador, claramente definidos. Puede haber varias
posibilidades 16gicas para escoger como base:

El principio que el escritor escoge como base de clasificacion depende del propodsito que tenga, del
aspecto de su tema que quiere destacar. Aqui hay tres exposiciones que muestran como el mismo
topico general puede ser visto de varias maneras, de acuerdo con el interés especial del escritor.

1. Teniendo en cuenta los medios usados para obtener la traccion, los tractores pueden clasificarse

en dos grupos :

a) Tractores de rueda

b) Tractores de oruga

2. Los tractores se clasifican sobre la base del nimero de cilindros del motor: a) de dos cilindros
b) de cuatro cilindros, ¢) de seis cilindros.

3. Los tractores pueden ser clasificados por el largo de la cadena de carbono en el combustible que

emplean:

a) tractores a butano, que usan un combustible que contiene una cadena de cuatro carbonos

b) tractores diesel que usan un combustible que contiene una cadena de 15 a 18 carbonos y

¢) tractores de gasolina que usan un combustible que contiene cadenas largas o ramificadas de

carbono.
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La funcién (propoésito, uso) y la estructura (materiales, partes, métodos de construccion, grado de
complejidad, etc.) son las bases mds comunes de clasificacién en redaccion técnica. Los ejemplos
anotados son todos de clasificacion estructural. Cada uno tiene una base logica de clasificacion. Asi
los tractores de butano, diesel y de gasolina, pero agrupar tractores de rueda, de cuatro cilindros y de
diesel es ilogico, tal razonamiento tiene varias bases de clasificacion, no hay principio unificador.

LA NARRACION:

Es una relacion paso a paso de eventos relacionados en determinada fecha y un orden establecido. Es
cronoldgica ya que los acontecimientos suceden en el tiempo. La seccion procediendo de un
experimento de laboratorio es una narracion de proceso. Un relato de un proyecto de construccion
también se puede clasificar como una narracion.

Las direcciones son también narraciones, como por ejemplo las instrucciones para usar una
maquina. La progresion paso a paso puede ser interrumpida en puntos importantes para dar
explicaciones sobre el procedimiento. Esta es una buena practica de ensefianza. Al ordenar los
materiales para cada narracion es importante recordar que se debe cubrir cada paso clara y
completamente antes de considerar el proximo. Cada parte debe encajar exactamente en su sitio
apropiado para un relato cumulativo y nada esencial debe ser omitido.

ANALISIS DE CAUSAS:

Gran parte de la investigacion cientifica y técnica trata de encontrar la causa de alguna condicién o
evento. Un evento es por supuesto, causado por algo que lo precedio en el tiempo, pero no es
necesariamente verdadero, porque un evento o condicidon precedid a otro, el primero es la causa del
segundo. Al analizar causas y resultados es importante tener en cuenta la distincion entre secuencia y
causalidad.

Para determinar la causa de una condicidon o evento es necesario formular hipotesis de trabajo de
causalidad, a partir de hechos sugestivos (indicios) y entonces probar cada hipotesis ordenando y
evaluando la evidencia que la elimina o verifica. La forma ideal de hacer esto es experimentalmente
en un laboratorio u otra situacion controlada, de tal manera que cada factor sospechoso pueda ser
aislado para someterlo a prueba. Esta es una labor del experimentador y del investigador, pero el
informe escrito refleja generalmente las etapas de la investigacion.

La cuestion del significado de la causalidad ha ocupado durante siglos a estudiosos de la logica a
filésofos y cientificos. No se puede presumir de contestarla en una clase de redaccion técnica en
forma completa. Anotamos aqui algunas sugerencias.

Cuando decimos que A causa B, queremos decir que cuando A ocurre B ocurre y cuando A no
ocurre, B no ocurre. En estas condiciones no decimos todavia que A causa B, a menos que estemos
satisfechos que:

1.  Hay realmente una conexion casual.
2.  No hemos confundido la causa por el efecto.
3. Un tercer factor no ha producido a A ni B.
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Al escribir se debe tener cuidado en el uso del término causalidad. Siempre hay que estar alerta con
las palabras causal, porque. Indican una relacion compleja entre eventos y observaciones. Hay que
tener responsabilidad al usar estos términos.

ESQUEMA:

Para que la escritura técnica sea eficaz, el material debe ser bien organizado. La forma ordenada y
eficiente de planear la organizacion del material es hacer un esquema. Este es para el escritor, lo que
el plano es para el constructor. Fundamentalmente, al hacer un esquema se estd planeando de
antemano el trabajo de escribir, tal como se planea cualquier otro trabajo.

Por supuesto un esquema puede ser usado para otros propositos que en ocasiones no coincidan con
los objetivos del escritor. Puede ser sometido a una persona para que decida si el plan es bueno o
puede ser usado como una fuente de los encabezamientos en el articulo final. Para que un esquema
funcione eficazmente debe cumplir los siguientes requisitos:

1. Cubrir la materia después de que el escritor haya fijado cuidadosamente su propdsito.

2. Ser disenado para acomodar los datos e ideas especificas que se quieran incluir en el escrito.

3. Tener un sentido de continuidad, de unidad orgénica, antes que ser simplemente una coleccion de
encabezamientos relacionados con la misma materia.

4. Debe conducir a que un escrito cumpla su funcion particular en la mejor forma posible, es decir
se debe tomar en consideracion no so6lo la materia y los hechos especificos, sino también los
lectores.

PREPARACION DEL ESQUEMA:

Antes de comenzar a preparar un esquema se debe decidir qué materiales se van a utilizar en el
escrito. Esta labor de seleccion facilita organizar los datos en forma clara. Hay que tener en cuenta
que en muchos trabajos técnicos no se tiene una libertad completa para hacer esquemas. Hay
convenciones fijas que deben implementarse. Un informe convencional, por ejemplo tiene la
siguiente estructura:

<> Proposito

X Procedimiento

< Resultados

X Recomendaciones

Los consejos que siguen son generales y pueden servir también para el cuerpo de un informe formal.
Veamos los siguientes:

1) Anotar provisionalmente una lista de items (topicos, ideas, detalles) que son centrales a la
materia o problema. Se puede después agregar o eliminar materiales, pero en lo posible las
notas deben cubrir la sustancia del escrito.

2) Agrupar los items relacionados bajo encabezamientos mas generales. Si es necesario se
pueden posponer decisiones finales en puntos dudosos.
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3)

4)

Repetir este proceso de agrupamiento para los items dentro de los encabezamientos
principales para conseguir las subdivisiones. Subdividir estas mismas es necesario.

Disponer los encabezamientos y subdivisiones en un orden légico, de acuerdo con una forma

convencional como el siguiente:

MODELO DE BOSQUEJO

1

1.1

1.2

1.3

14
2

2.1
2.2

2.3

24

Los principales topicos se numeran con nimeros romanos, las subdivisiones de primer nivel con
mayusculas y del proximo nivel con nimeros arabigos. Si son necesarias mas subdivisiones, se usan
1,1.1,1.2,1.3,14,2,2.1,2.2,2.3, 2.4, conforme se muestra.

)

Se examinard el esquema buscando inconsistencias y tdpicos omitidos y hacer las
correcciones necesarias. Lo importante son la notas que cubren el tema y la formacion de la
lista de puntos principales. Una vez tenidos estos se pueden tener ideas de como ordenar los
niveles inferiores. Este primer intento debe ser revisado para visualizar errores de
organizacion. Se debe tener en cuenta los siguientes puntos en una revision:

No debe haber un solo punto principal. Si existe un examen mostrara que este punto cubre la
materia entera y no se podra hacer una division del material.

No debe haber generalmente més de cuatro o cinco puntos principales. Si el esquema es
largo, la longitud debe resultar del uso de mas subdivisiones antes que de un mayor niimero
de puntos principales.

No debe haber coordinacion defectuosa en la relacion de los encabezamientos entre si. Los
principales encabezamientos (1,2,3, etc ) deben ser de igual importancia y poseer una
relacion igual a la materia en los niveles inferiores.

No debe descuidarse el paralelismo en la confeccion del esquema. Las entradas deben
expresarse en lo posible, en la misma forma gramatical. Es recomendable una organizacion
paralela, es decir los puntos principales deben ser escritos lo mas parecido posible, lo mismo
que las subdivisiones de rango similar dentro del mismo punto principal.

Defectuoso: I. Métodos de Impresion

A. Tipografia

B. Impresion en Off — set

C. Alguna Impresion es hecha por fotograbado
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Paralelo: I. Métodos de Impresion

A. Tipografia

B. Off —seet

C. Fotograbado

El siguiente ejemplo muestra como se mejoré un esquema por la aplicacion del principio del
paralelismo.

Falta de desarrollo paralelo:

L. Construccion hecha de bloques de concreto
A. Costo Original

B. Mantenimiento y reparacion

C. Aptitudes para el uso planeado

1.  Sanidad

2. Comodidad de los trabajadores

>

Durabilidad

Construccion hecha de aluminio sobre un marco de acero
Sanidad
Comodidad de los trabajadores
Consideraciones economicas

Costo original

Mantenimiento y reparacion

Durabilidad

W= Ow e s

I11. Desarrollo Paralelo

I. Construccion hecha de bloques de concreto
A. Actitudes para el uso planeado

1. Sanidad

2. Comodidad de los trabajadores

B. Consideraciones econémicas

l. Costo Original

2 Mantenimiento y Reparacion
3 Durabilidad

II. Construccion hecha de Aluminio sobre un marco de acero

A. Actitudes para el uso planeado
1 Sanidad

2 Comodidad de los trabajadores
B. Consideraciones econdmicas

l. Costo Original

2 Mantenimiento y Reparacion

3 Durabilidad
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DEFINICION:

El escrito cientifico contiene una alta concentracion de términos conceptos y procesos técnicos. Para
hacer su labor correctamente el escritor debe desarrollar su capacidad en definir y describir en forma
claray ordenada. No sélo se emplea la definicion en el caso de términos poco familiares al presunto
lector, sino que es necesario en el caso de términos mas comunes usados bajo un punto de vista
especial.

Asi el término suelo usado por un ingeniero civil, se puede definir como cualquier material no
consolidado que puede ser excavado con un pico y una pala. En este caso el suelo tiene un
significado mas amplio para un agricultor o para un geélogo.

LA DEFINICION FORMAL:

1. El Término: Es la palabra que se define. El término puede ser limitado y en parte definido por
palabras, frases o cldusulas modificadoras. Ejemplo: tubo de radio, represa de tierra, tenencia de
la tierra, arboles de hojas caducas, etc.

2. La clase o género: Este es el grupo de cosas o ideas similares a las que pertenece el término.
Ejemplo: El cuadrado (Término) es una figura de cuatro lados (género).

3. La Diferencia: Discrimina entre el término y cualquier otra cosa que incluya el género. Ejemplo:
El microscopio (término) es un instrumento (género) que consiste de un lente o combinacion de
lentes que aumentan las imagenes de los objetos (diferencia).

Al formular el género y la diferencia de una definicion hay que estar seguro de que distingan esa
palabra (el término) de otras. Asi es posible definir un caballo (término) como un animal (género) de
cuatro patas (diferencia). Pero tal definicion sirve poco porque falla en distinguir al caballo de los
otros animales de cuatro patas. Es mas util decir que el caballo es un cuadrupedo, grande, herbivoro
con cascos (término seguido por el género con modificadores que estrechan el campo
considerablemente) domesticado desde muy antiguo y usado para montar, como bestia de tiro
(diferencia que los distingue de la vaca, el cerdo y muchos otros cuadrupedos).

El género de una definicion debe ser escogido con cuidado. Debe ser exacto y lo mas estrecho
posible, para no recargar la diferencia con una excesiva cantidad de informacion. Hubiese sido
mejor, por ejemplo identificar el microscopio como un instrumento optico, que simplemente como
un instrumento que se hizo en el ejemplo anterior. Veamos algunas sugerencias al escribir estas
definiciones:

v La definicién concuerde con el término definido, esto es la definicion de un verbo, debe
expresarse como un verbo, la de un sustantivo como un sustantivo, etc.

v' La definicion debe incluir todo. Por ejemplo si un ave fuese definida como un animal de sangre
caliente que vuela por el aire, la definicion excluiria el avestruz.

v' Asegurarse que una definicidon excluya todo lo posible. La anterior definicién no excluye a los
murciélagos.

v" No usar una definicion formal, cualquier palabra que provenga de la misma raiz del término
que se define. Por ejemplo, no definir fertilidad como la cualidad de ser fértil, pues se esta
definiendo en términos de si mismo.
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v' Al definir un término que consiste de mas de una palabra, se debe decidir cual es la palabra
que necesita definicion. Por ejemplo si se menciona drboles de hoja caduca y se juzga
necesaria una definicion, hay que recordar que la palabra a definir es caducas y no darboles.

v' Hacer las definiciones positivas. Un tomate no es una legumbre no es una definicion tan 1til,
como un tomate es una fruta. Las frases negativas, sin embargo pueden servir como
amplificaciones en una definicion expandida.

v’ Evitar por razones de gramatica el uso de expresiones como es cuando y es donde. Por
ejemplo no decir: un caballo es cuando un animal tiene cuatro patas, un tanque es donde se
almacena el agua. Un caballo no es cuando es un animal. Un tanque es una estructura.

v' Tratar de evitar un lenguaje que el lector desconozca Recordar la famosa definicion de red del
Dr. Samuel Johnson como cualquier cosa reticulada o desusada a distancias iguales con
intersticios entre las intersecciones.” Sin embargo en este sentido hay que considerar para qué
publico se escribe. La siguiente definicion es satisfactoria para una revista médica, pero no
para el lector corriente Paperes es un desorden febril, infeccioso, especifico, caracterizado
por una inflamacion no supurativa de la parétida y a veces otras glandulas salivales.

DEFINICION FORMAL:

No todas las definiciones necesitan tener las tres partes que se han descrito aqui. Muchas veces en el
curso de una discusion popular puede ser conveniente introducir una corta explicacion para
asegurarse que el lector sepa exactamente lo que el autor tiene en mente. En muchos casos, una
definicion formal completa interrumpiria el flujo de la discusion, mientras que una definicién
informal puede ser mezclada de tal manera que aparezca una parte de la discusion, afiadiendo interés
y claridad al escrito.

SINONIMOS Y ANTONIMOS:

Una definicion informal puede estar limitada a la clase, a la diferencia, solo a una parte de la ultima.
Puede consistir de no mas de una palabra o dos, o puede presentar la apariencia de una cosa, como se
origind para qué se usa, o cudl fue su destino. Pero el punto esencial de una definicion informal es
que le dice al lector lo que un término en particular significa en la discusion, en la forma que se usa
en el escrito. Esto es importante con palabras que pueden tener diferentes significados, resistencia,
eficiencia, tolerancia.

Asi usando un sindénimo integridad puede definirse rapidamente como honestidad, de igual manera
usando un anténimo se puede calificar dinamico contrastandolo con inerte, deflacion y exotérico
contrastandolo con los términos mas familiares, inflacion y esotérico

DEFINICION EXPANDIDA:

Aunque una definicion formal es completa a veces debe ser empleada si el lector va a conocer todas
sus implicaciones, encontrar respuestas a todas las preguntas que surjan en su mente cuando lee. A
veces se emplea mediante definiciones adicionales que hacen claro los significados de las palabras
que forman la definicion, generalmente, se amplia mediante ejemplos ilustrados, comparacion y
contraste, enumeracion de las partes componentes, eliminacion y etimologia.
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DESCRIPCION:

Una descripcion extensa utiliza muchas veces otro tipo de escrito cuya finalidad se dirige a los
sentidos: dice como se ve, siente, suena, sabe, o huele una cosa. También dice como se mueve,
trabaja, u opera. De manera que en redaccion técnica es inviolable en la discusion de artefactos,
piezas de equipos, organismos vivos, técnicas y procesos. De esto se deduce que el objeto de la
descripcion en redaccion técnica ayuda al lector

APARIENCIA:

Describir un objeto en reposo requiere la respuesta a preguntas tales como: tamafio, forma, peso,
dimensiones, color y también para qué y como se usa. A menudo es conveniente incluir una figura
para mostrar la apariencia.

La descripcion puede ser precedida por una definicion. En el curso de la desripccion también se
pueden definir términos nuevos que aparezcan en la

. Comenzar con una definicion, describir la apariencia, construccion y funcion.
= Comenzar con la apariencia general, describir parte por parte de acuerdo al orden en que las
partes se armen o de acuerdo al orden en que funcionan cuando el aparato est4 en operacion.

MOVIMIENTO:

Describir un objeto u organismo en movimiento es algo mas dificil que describirlos en reposo, pues
se requiere decir no s6lo como son las partes y el todo, sino cdmo se mueven y el orden en que los
movimientos se efectiian.

PROCESO:

Otra clase de movimiento, algo mas dificil de describir es el relativo a los pasos de un proceso. Aqui
hay que tener en cuenta y asegurarse que se describen todos los pasos en el orden correcto, con
suficiente detalle y claridez para ser comprendido por el lector. Una incorreccion puede dar lugar a
descripciones vagas que no sirven al lector como aquello de una receta de cocina, mezclar los
ingredientes apropiados en cantidades apropiadas y cocinarlos hasta que estén listos.

Al dar direcciones o describir un proceso, es fundamental comenzar por identificar los materiales a
usarse. Los términos se definen. Los pasos se presentan en orden cronoldgico y a veces son
enumerados. La introduccidén define el proceso y da su proposito. Puede decir también cuando,
donde, por qué y por quién es usado el proceso. Debe discutir las preparaciones previas antes de
comenzar el proceso y debe numerar los pasos a tomar. Después de describir cada paso en orden con
suficiente detalle para que los entienda el |
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PROCESOS DE REDACCION DEL INFORME TECNICO
Introduccion:

En este proyecto de trabajo se proponen estrategias para el aprendizaje de la redaccion del informe
técnico, en el cual, los estudiantes pondran en practica las etapas del proceso de escritura
(planificacion, textualizacion, revision y correccion). Ademas es fundamental para el desarrollo
integral de los estudiantes, ya que les servird para un mejor uso de la expresion escrita y oral en el
quehacer profesional y social.

El informe técnico que redacten los alumnos lo expondran al grupo aula para su valoracion, también
sera expuesto ante los docentes especialistas, de acuerdo con las temadticas abordadas. Los tres
mejores escritos seran publicados en el boletin informativo de la Universidad Nacional Agraria.

Los proyectos didacticos en el area de la lengua.

En primer lugar es fundamental destacar la importancia de los proyectos en los cuales se le dan
prioridad a las actividades expresivas, comunicativas y al trabajo cooperativo como instrumento para
el desarrollo personal y social de los estudiantes. Los proyectos para la ensefianza-aprendizaje y
produccion global tienen una intencidon comunicativa, segin Camps (1992:20), “objetivos
especificos, con criterios de produccion y evaluacion de los textos que se escriben”.

El término “‘trabajo por proyecto’’ tiene sus raices a comienzos de la escuela nueva de principios
de siglo y especificamente en la obra de Dewey quien defini6 esta modalidad de ensefianza en su
obra Método de Proyecto, Segiin Dewey mencionado por Cassany (1994: 14), “un proyecto es un
plan de trabajo libremente escogido con el objetivo de hacer algo interesante, sea un problema o una
tarea que realizar”, segiin el autor existen diferentes tipos de proyectos, unos orientados a saber y
otros a hacer.

Importancia de los proyectos de trabajo:

Los proyectos de trabajo son importantes por el conjunto de estrategias que puede tener lugar durante
el proceso de produccion de manera que se pueda dar una diversidad de situaciones interactivas que
son instrumentos de ayuda a la composicion y comprension de textos e inciden en el aprendizaje de
los diferentes tipos de discursos y de los elementos que lo conforman.

El trabajo por proyectos permite hacer revisiones como gestiones autonomas, segin Camps
(1993:14), “necesidad de calcular los conocimientos compartidos, necesidad de explicar elementos
contextuales y las relaciones textuales”. Antes de dar el texto por terminado, permite pensar y
consultar, durante el proceso de produccion.

En conclusion, el aprendizaje puede tener lugar durante el proceso de produccion y es durante éste
que se pueden dar una diversidad de situaciones interactivas que, por un lado, son instrumentos de
ayuda a la composicién y comprension de textos y, por el otro, inciden en el aprendizaje de los
diferentes tipos de discursos y de los elementos que lo conforman. La interaccion promueve la
capacidad de gestion del texto, podra llegar a ser interiorizada y autdbnoma; promueve también el
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desarrollo de la capacidad metalingiiistica entendida como aquella que permite tomar la lengua como
objeto de observacion y de analisis.

Objetivos de la secuencia didactica.

Objetivo de aprendizaje de la expresion y comprension oral.

Valorar la importancia de la expresion oral como medio de comunicacion entre los seres humanos.
Usar la lengua para intercambiar ideas en diferentes situaciones de comunicacion.

Comprender diferentes mensajes emitidos por compaifieros y docentes.

Exponer con claridad, precision y coherencia, los informes técnicos elaborados.

Objetivos relacionados con el aprendizaje de la expresion escrita.

Reconocer la importancia de la lengua escrita como medio de comunicacion.

Destacar la importancia de la expresion escrita como medio de aprendizaje.

Utilizar la lengua escrita para lograr una comunicacion fluida, expresiva y comprensiva.

Visualizar el desarrollo de la expresion escrita como un proceso de diversas fases: Planificacion,
textualizacion, revision y correccion.

Desarrollar la expresion escrita desde una perspectiva sistemadtica y constante para construir textos
lo6gicos y coherentes.

Objetivos relacionados con la lectura comprensiva del informe técnico.

Analizar modelos de informe técnico para inferir su estructura y concepto.

Interiorizar las caracteristicas de las guias tecnoldgicas.

Reconocer la importancia de los conectores 16gicos para la comprension del Informe Técnico.

Analizar las guias de recoleccion de informacion para organizar la redaccion del Informe Técnico, en
introduccion, objetivos, desarrollo, conclusiones y recomendaciones.

Analizar en grupo los diversos instrumentos de recoleccion de informacion para la redaccion del
Informe Técnico.

Objetivos relacionados con la redaccion del Informe Técnico.

Redactar Informes Técnicos atendiendo las fases del proceso de la redaccion: planificacion,
textualizacion, revision y correccion.
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Elaborar informes técnicos atendiendo caracteristicas y estructura.

Redactar borradores previos a la redaccion del Informe Técnico para superar deficiencias.

Revisar sistematicamente el proceso de redaccion del informe técnico.

Expresar la jerarquizacion y organizacion de las ideas a través de la elaboracion del informe técnico.

Organizar las ideas de lo simple a lo complejo determinando estructura, caracteristicas y contenido
en la redaccion del informe técnico.

Redactar informes técnicos con coherencia y cohesion.

Corregir la redaccion final del Informe Técnico a través de una pauta de evaluacion.
Atender en los informes redactados la ortografia puntual, acentual y literal.
Objetivos orientados a la formacion de valores.

Escuchar respetuosamente a los demas, en los plenarios.

Compartir experiencias y conocimientos con sus compafieros.

Fomentar el respeto entre los compaiieros.

Defender las ideas ante sus compafieros.

Participar activamente en el trabajo en equipos y sub-equipos.

Demostrar optimismo en el trabajo de equipos y sub-equipos.

Fortalecer el trabajo en grupos con criticas constructivas.

Aceptar sefialamientos de los compafieros para superar las deficiencias.
Participar ordenadamente de forma oral, respetando los turnos de la palabra.
Emitir juicios de forma critica y autocritica.

Presentar los Informes Técnicos con orden, limpieza, claridad, precision en tiempo y forma.
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CONTENIDOS
Conceptuales. Procedimentales. Actitudinales.
1-La expresion | -Redaccion de un informe técnico sobre un tema del | -Actitud de respeto
escrita. modulo practico. a las opiniones de
-Importancia de la|-Andlisis el informe que escribieron a través de una |sus compafieros.
comunicacion pauta de autoevaluacion.
escrita. -Socializacion los resultados de la pauta.

-Discusion sobre la importancia de sus escritos.

2-El informe técnico.
-Concepto.
-Caracteristicas.
-Estructura.
-Importancia.

-Negociacion de los objetivos del proyecto educativo
con los estudiantes.

-Lectura del texto “Carta tecnologica #2 cultivo del
maiz”.

-Identificacion de las ideas principales del texto para
organizarlas en una matriz.

-Conceptualizacion del informe técnico.
-Identificacion de las caracteristicas y estructura del
informe técnico, en el texto “Guia tecnologica #2
cultivo del maiz”.

-Disposicion para
compartir
conocimientos.

3- Redaccion del
informe técnico.
-Planificacion.
-Textualizacion.
-Revision.
-Correccion.

-Lectura de la guia tecnologica No. 3 “Cultivo del
frijol”.

-Analisis del informe técnico.

-Seleccion de las ideas principales de acuerdo con las
caracteristicas y estructura del informe técnico.
-Elaboracion de sintesis de cémo se organiza el
informe técnico.

-Manifestacion de
una actitud critica.

-Lectura y andlisis de las guias de estudio: mapa de
finca e instrumentos de entradas y salidas.
-Organizacion en pareja para sintetizar en tres parrafos
el contenido de las guias analizadas.

-Aplicacion directa de las guias de estudio, en la finca
“Las Mercedes” para la recoleccion de la informacion.
-Elaboracion del mapa de la finca.

-Analisis y organizacion de la informacion
recolectada, en un esquema (planificacion).
-Redaccion de los resultados del analisis de la
informacion recolectada, respetando las normas del
informe técnico.

-Presentacion del primer borrador del informe técnico
tomando en cuenta la estructura logica.
-Elaboracion del segundo borrador atendiendo
caracteristicas, estructura y sugerencias recibidas.
-Revision del segundo borrador a través de una pauta.
-Presentacion del tercer borrador del informe técnico,
tomando en cuenta todas las sugerencias recibidas.
-Edicion de la version definitiva del informe técnico

las

-Integracion
positiva al grupo.
-Objetividad e
interés en sus
trabajos.
-Presentacion de los
trabajos en tiempo
y forma.
-Manifestacion de
responsabilidad y
esmero durante el
proceso de
escritura.
-Capacidad para
reconocer las
debilidades y
aciertos en el
trabajo.

MSc. Lea Catalina Escoto Rivas
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Conceptuales. Procedimentales. Actitudinales.
atendiendo las sugerencias.
4-Evaluacion del -Realizacion de la exposicion del informe técnico. -Emision de juicios
proyecto. -Valoracion de la calidad del informe presentado. criticos.

-Seleccion  de los mejores informes técnicos
redactados por los estudiantes.

-Publicacion de los informes técnicos seleccionados
en la revista de la Universidad Nacional Agraria.
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PLAN DE LA SECUENCIA
FASE SESION ACTIVIDADES MATERIALES
L . Aplicacion de la prueba diagnostica:
Motivacién y Redaccién del informe técnico con un tema | Pauta N
diagnosis. del sector agricola. Autoevaluacion
! Analisis del informe redactado, apoyados en | 4¢ l,a ~ prueba
una pauta. diagnostica.
. Andlisis de manera general de un modelo
de informe elaborado por los estudiantes.
. Discusion sobre la importancia de aprender | Pauta N°1
2 a escribir un informe técnico.
. Negociacion de los objetivos del proyecto
didactico, a propuesta de la profesora.
IL. . Lectura critica del texto carta tecnoldgica | Carta tecnoldgica
Conozcamos la “Cultivo del Maiz”. cultivo del maiz.
organizacion del 3 .Organizacion de las ideas principales y
Informe Técnico secundarias del texto leido, en un cuadro
matriz, con la ayuda con la profesora.
. Reflexion tedrica sobre el informe técnico. | Guias de estudio
4 N°1,2,3,4,5.
. Lectura de la carta tecnolédgica “El cultivo | Carta tecnoldgica
del frijol”. “cultivo del
. Analisis y ordenacién de las ideas de | frijol”.
acuerdo con las caracteristicas del informe
5 técnico, presentes en el texto leido.
Analisis de la introduccién, desarrollo, | Base de
conclusiones 'y recomendaciones que | orientacion
estructuran un informe técnico. No. 1.
. Socializacion de las actividades realizadas
de manera independiente.
I11. Estudio de las guias “Instrumentos de | Guia de Estudio
Conozcamos el entradas y salidas”. de “Entradas y
proceso de . Organizacion en grupo de 3 estudiantes | Salidas”.
redaccion del para sintetizar en una pagina el contenido de
informe técnico. la guia de estudio instrumento mapa de la | Guia de Estudio
finca, en la hacienda Las Mercedes. “Mapa de la
6 .Analizaran la informacién recolectada en un | Finca”.
esquema.
. Seleccion de un tema de investigacion del
sector agricola.
.Realizacion de investigacion bibliografica
sobre el tema seleccionado, como trabajo
independiente.

MSc. Lea Catalina Escoto Rivas




Universidad Nacional Agraria

Texto de Redaccion Técnica

FASE

SESION

ACTIVIDADES

MATERIALES

. Delimitacion del tema y redaccion de los
objetivos.

Elaboracion del bosquejo que servira de guia
durante el proceso de textualizacion.

Base de
orientacion N° 2.

IV.
Elaboracion del
informe técnico.

FElaboracion del
informe técnico.

primer borrador del

Pauta No. 2
autoevaluacion
del primer
borrador del
informe técnico.

. Revision en pareja del primer borrador.

.Se organizaran para reelaborar el segundo
borrador del informe técnico a partir de las
dificultades encontradas.

. Revision del segundo borrador del informe
técnico. (Tarea Extra - Clase).

No. 3
del

Pauta
Revision
segundo
borrador.

10

Coevaluacion del tercer borrador del
informe técnico para recibir sugerencias y
recomendaciones.

. Revision final del informe técnico por la
profesora.

No. 4
tercer

Pauta
Revision
borrador.

11

. Revision y entrega de la version final del
informe técnico.

. Exposicion oral de los informes técnicos
ante sus compafieros, profesora y
especialista.

Pauta No. 5

Evaluacion  del

proyecto.

V.
Publicacion de los
informes técnicos.

12

.Exposicion oral de los informes técnicos
ante  sus compafleros, profesora 'y
especialista.

. Seleccion de los tres mejores informes por
el profesor principal y dos profesores
especialistas, quienes los calificaron
cualitativa y cuantitativamente. Estos se
publicaron en el boletin de la Universidad
Nacional Agraria.

22
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DESCRIPCION DE LA SECUENCIA DIDACTICA POR FASES.
Primera fase: Motivacion y Diagnosis.

En la primera sesion de clase se aplicd una prueba diagnoéstica individual con el objetivo de obtener
informacion sobre los conocimientos en relacion con la redaccion del informe técnico. La profesora
orientd el trabajo a los estudiantes quienes mostraron mucho interés, hicieron preguntas de cémo
iniciar un escrito y se consultaron entre ellos sobre los términos técnicos, para estar seguros en el uso
de éstos. Siguieron las instrucciones y entregaron el informe al final de la sesion de clase.

Durante la segunda sesion, se realizé un andlisis de la prueba diagnostica, apoyados en la pauta No.
1 Autoevaluacion de la prueba diagndstica. Durante este analisis los estudiantes reconocieron que
la letra era poco legible en algunos informes redactados, no elaboraron esquema previo, no revisaron
el escrito antes de entregarlo, los términos técnicos no estaban bien utilizados, ademas, los informes
carecian de estructura ldgica y no respetaron las reglas ortograficas.

La profesora presentd un informe escrito por un alumno, previamente analizado, apoyandose en la
pauta No. 1 Autoevaluacion de la prueba diagnéstica. Se discutieron en el grupo de clase las
dificultades encontradas. Se negociaron los objetivos del proyecto didactico, con el proposito de
iniciar un trabajo de expresion escrita interesante y consensuado, en el que debian involucrarse los
estudiantes y la docente.

Segunda fase: Conozcamos la organizacion del Informe Técnico.

En la sesion anterior, se oriento la lectura del texto “Carta tecnoldgica Cultivo del Maiz” de manera
general. Leyeron criticamente, realizaron el andlisis critico del mismo, seleccionaron las ideas
principales y secundarias, para incluirlas en un cuadro matriz, con la ayuda de la profesora, quien
dirigi6 la confeccion de éste en la pizarra. Cada estudiante pasd voluntariamente a escribir las ideas
seleccionadas. En la tercera sesion los estudiantes guiados por la profesora, reflexionaron sobre la
teoria del informe técnico, a partir de la lectura asignada el dia anterior.

Seguidamente se analizaron las guias de estudio No. 1, 2, 3,4 y 5, para consolidar conocimientos
sobre: concepto, caracteristicas, estructura logica e importancia del Informe Técnico. Durante la
discusion manifestaron sus inquietudes en relacion con los conocimientos previos que tenian sobre
este tipo de texto.

Tercera fase: Organizacion de la estructura del informe técnico.

En esta fase, los estudiantes en grupos de dos y tres, analizardn el texto, Carta tecnologica “El
Cultivo del Frijol”, para consolidar los aspectos tedricos estudiados en la fase dos. Ordenaron las
ideas de lo general a lo particular, delimitaron: la introduccion, el desarrollo, conclusiones y
recomendaciones, debido a que éste estaba desordenado, actividades en las cuales se mostraron
interesados. Los equipos de alumnos intercambiaron sus aportes, apoyados en la base de orientacion
No. 1 Para analizar modelos del informe técnico.

En la sesion siguiente, basados en las guias de estudio “Instrumentos de entradas y salidas”, se
organizaron en grupos de tres de estudiantes para sintetizar en una pagina el contenido de la guia de
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estudio Instrumento Mapa de Finca en la hacienda “Las Mercedes”. Analizaron la informacién y la
sintetizacion en un esquema. También seleccionaron un tema de investigacion del sector agricola.
Visitaron la biblioteca, (trabajoextra-clase) donde realizaron la investigacion bibliografica sobre el
tema seleccionado, acompanados por la docente investigadora. Siguieron las instrucciones de la base
de orientacion N°2 Para la elaboracion del bosquejo, recolectaron la informacidén necesaria y
pertinente para la delimitacion del tema, redactaron los objetivos de Investigacion y seleccionaron
datos relevantes para nutrir el bosquejo o esquema que les sirvid de base para iniciar la redaccion del
primer borrador del informe técnico, en la cuarta fase.

Cuarta fase: Elaboracion del informe técnico.

Durante la realizacion de la sesion ocho, los alumnos visitaron la biblioteca para recopilar la
informacion que les sirvi6 para la elaboracion del primer borrador. Mostraron interés en la aplicacion
de los conocimientos previos adquiridos.

Elaboraron el primer borrador, organizados en grupos de tres, revisaron la gramatica, el tono serio, la
objetividad, la introduccion, el desarrollo, las conclusiones y recomendaciones. Se les asignd
actividades tarea extra-clase, la elaboracion del segundo borrador, apoyados en la pauta N°2
Autoevaluacion del primer borrador del Informe Técnico, ademés de las sugerencias de los
compaifieros y la profesora.

Los estudiantes en la sesion N° 10, reunieron el segundo borrador, apoyada en la pauta N° 3
Revision de del segundo borrador del Informe Técnico, la profesora atendié cada grupo para
ofrecerles las sugerencias necesarias, posteriormente se les orientd como actividad extra-clase la
reelaboracion a partir de las dificultades encontradas.

Los estudiantes en la sesion N°11, se reunieron en equipos de 3 estudiantes, apoyados en la pauta N°
4 Autoevaluacion y Coevaluacion de la revision final del Informe Técnico, con el objetivo de
determinar su estructura, finalidad, la introduccion clara, desarrollo bien redactado, conclusiones y
recomendaciones precisas y claras, soluciones al problema y presentacion adecuada.

La docente investigadora emitié recomendaciones sobre las debilidades encontradas y orientd
transcribir, la version definitiva. También recomendd la entrega y exposicion oral del informe
técnico, en tiempo y forma.

Al concluir la sesion de clase le recordd a los estudiantes, la exposicion del informe, seleccion y
preparacion de los medios de ensefianza y su presentacion personal.

Quinta fase: Publicacion de los informes técnicos.

En la quinta fase, los alumnos expusieron sus informes técnicos ante sus compafieros, docentes
invitados y dos técnicos que escucharon las exposiciones e hicieron preguntas de caracter técnico
para darle la validez y seleccionar tres mejores informes que se publicaron en el boletin de la
Universidad Nacional Agraria.
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GUIAS

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
RECINTO UNIVERSITARIO “JUAN FRANCISCO PAGUAGA”
FACULTAD DE DESARROLLO RURAL

AREA DE IDIOMAS
PRUEBA DIAGNOSTICA
Nombres y Apellidos: Afo: Grupo:
Carrera: Facultad: Fecha:

Estimado Estudiante:
Esta prueba diagnostica, no tiene valor cuantitativo, s6lo queremos conocer cudles son los
conocimientos que posee sobre la organizacion de las ideas, en un informe técnico y ademas tiene

como objetivo ayudarle a superar las dificultades.

En esta hoja de papel escriba un informe técnico sobre un tema de Agronomia que usted domine.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
RECINTO UNIVERSITARIO “JUAN FRANCISCO PAGUAGA”
FACULTAD DE DESARROLLO RURAL

AREA DE IDIOMAS

PAUTA N°1

Autoevaluacion de la prueba Diagnostica

Marque con una X en la casilla Si o No, segtin sea su caso.

Criterios

Si

No

. Escribi6 con letra legible.

. Elabor¢6 un plan o esquema antes de escribir el informe.

. Reviso su escrito antes de entregarlo.

. Su texto es Informativo.

. Utiliza términos Técnicos.

Contiene Generalizaciones.

. Es objetivo.

. Mantiene un tono serio.

3
4
5
6.
7
8
9

. Esta estructurado en: Introduccion, Desarrollo y Conclusion.

10. Su texto es coherente y bien cohesionado.

11. Esta redactado en tercera persona.

12. Respeto las reglas ortograficas.

13. Las oraciones del texto estan bien estructuradas.

14. Escribi6 un borrador previo.

15. Penso su escrito varias veces.

16.Esta dirigida a un lector especializado

26
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
RECINTO UNIVERSITARIO “JUAN FRANCISCO PAGUAGA”
FACULTAD DE DESARROLLO RURAL
AREA DE IDIOMAS

BASE DE ORIENTACION No. 1

Para analizar los modelos de informes técnicos.

Estimado estudiante: lee las siguientes instrucciones antes de iniciar la redaccion de tu informe
técnico que tiene como finalidad evaluar el desarrollo légico y coherente. Marque con una X en
la casilla Si o No, seguin sea su caso.

Criterios Si No
El informe tiene una introduccion.

Los argumentos estan presentados adecuadamente.

Contiene un desarrollo pertinente.

Escribe parrafos bien conectados.

El informe técnico esta redactado en tercera persona.

Contiene una conclusion general.

La descripcion de los detalles estd completa.

El lenguaje del informe es impersonal.

El texto es informativo.

Utiliza términos técnicos.

Es objetivo.

Esté dirigido a un lector especializado

Mantiene un tono serio.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
RECINTO UNIVERSITARIO “JUAN FRANCISCO PAGUAGA”
FACULTAD DE DESARROLLO RURAL
AREA DE IDIOMAS

BASE DE ORIENTACION No. 2

Para la elaboracion del bosquejo.

Elabore un esquema o bosquejo de un informe. Considere las orientaciones que se le brindan.

1. Busque la informacion necesaria en la biblioteca.

2. Elija informacidn pertinente para el desarrollo de su tema del informe.

3. Seleccione los datos relevantes que le sirvan para nutrir el Informe Técnico.

4. Escriba un plan o esquema del Informe.

5. Esquematice los aspectos que debe contener.

6. Gradue los argumentos de lo general a lo particular.
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UNIVERSIDA NACIONAL AGRARIA
RECITOD UNIVERSITARIOA “ JUAN FRANSICO PAGUAGA™
FACULTAD DE DESARROLLO RURAL
AREA DE IDIOMAS

GUIA DE ESTUDIO N° 1

PROCESO DE LA COMPOSICION DEL INFORME TECNICO

PROCESO DE LA COMPOSICION DEL INFORME TECNICO

PLANIFICACION TEXTUALIZACION REVISION CORRECCION
/\ . , e N
Busquedas Elaboracién Tesis Argumen(::ncluswn Indmdu;l _Por el profesor ndividua p?ofesor
de ideas del esquema equenos
Grupos Individual
Texto Final
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
RECINTO UNIVERSITARIO “JUAN FRANCISCO PAGUAGA”
FACULTAD DE DESARROLLO RURAL

AREA DE IDIOMAS
GUIA DE ESTUDIO No. 2
EL INFORME TECNICO.
Informe Técnico .
| Sus Caracteristicas
Son
Es
Un i :
documento - Preparado a solicitud de un superior.
escrito en - No se redacta por voluntad
prosa propia. N
cientifica. - Base para tomar decisiones.
- Describe los detalles y hechos
sucedidos en el trabajo.
| - Se escribe en tercera persona.
| - Elestilo depende de la naturaleza
técnica de la materia.
Con - Lenguaje impersonal y
moderado.
- Hace énfasis en el método
cuantitativo, aun cuando se
El emnleen informaciones
proposito
de
comunicar
algo
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
RECINTO UNIVERSITARIO “JUAN FRANCISCO PAGUAGA”
FACULTAD DE DESARROLLO RURAL
AREA DE IDIOMAS

GUIA DE ESTUDIO No. 3

COMPONENTES DEL INFORME TECNICO

COMPONENTES DEL INFORME TECNICO

— Desarrollo —

Recomendaciones

— Bibliografia ——

Introducciéon

Conclusiones

Funcion ——

. Despertar el interés del lector.

. Motivar a leer el contenido.

. Explicar los objetivos.

. Sefialar las causas que motivaron su
elaboracion.

Contiene

. La parte central del informe.

. Narracion de hechos.

. Conceptos.

. Datos.

. Capitulos, secciones y apartados
pequenos.

Son

. Las apreciaciones obtenidas de los datos
presentados.
. Redactados con claridad y concision.

— Expresan—_|

. Las acciones propuestas por el autor a
partir de las conclusiones para la toma de
decisiones.

. Propuestas objetivas y posibles.

Refleja

. Publicaciones que consultd el autor:
. Monografias, revistas, articulos de
periodicos, obras especializadas,
enciclopedias, diccionario, etc.

MSc. Lea Catalina Escoto Rivas
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GUIA DE ESTUDIO No. 4

Informe Técnico

Permite

Desarrollar el Juicio Critico

Ayuda
a

Realizar Exposiciones Exactas

Ensenia

A pensar con claridad

Apoya

La practica

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
RECINTO UNIVERSITARIO “JUAN FRANCISCO PAGUAGA”
FACULTAD DE DESARROLLO RURAL
AREA DE IDIOMAS

LA IMPORTANCIA DEL INFORME TECNICO.

32
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
RECINTO UNIVERSITARIO “JUAN FRANCISCO PAGUAGA”
FACULTAD DE DESARROLLO RURAL
AREA DE IDIOMAS
GUIA DE ESTUDIO NO. 5

CARACTERISTICAS DE LA PROSA CIENTIFICA.

/

1. Totalmente informativa
2. Usa término técnicos sin definirlos

3. No incluye juicios, pero hace generalizaciones

4. Desinteresada y sincera
Prosa Cientifica.
5. Es concreta
6. Seria en tono y orden

7. No tiene atraccion emotiva

8. Dirigida al lector con conocimientos Técnicos

N

Tomado de Molestina, (1994:114)
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
RECINTO UNIVERSITARIO “JUAN FRANCISCO PAGUAGA”
FACULTAD DE DESARROLLO RURAL
AREA DE IDIOMAS

GUIA DE ESTUDIO NO. 6

PROCESO DE COMPOSICION DEL INFORME TECNICO.

Proceso de composicion del Informe Técnico

e Seleccidn del tema.
. . e Lluvias de ideas.
L, Planificacion e Revision bibliografica.
e Proposito.
e Destinatarios.
e Esquema o bosquejo.
Textualizacion
e FElaboracion del texto
e Identificacion de
Revisién dlﬁ.cu.ltades.
g e Individual.
e Pareja.
e Profesor.

e Enmienda de errores.

e Apoyo de
diccionarios.

e (Gramaticas.

e Textos especializados.

Correccion

A 4

34 MSc. Lea Catalina Escoto Rivas



Texto de Redaccion Técnica Universidad Nacional Agraria

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
RECINTO UNIVERSITARIO “JUAN FRANCISCO PAGUAGA”
FACULTAD DE DESARROLLO RURAL
AREA DE IDIOMAS

PAUTA NO. 2

Autoevaluacion del primer borrador del informe técnico.

Criterios de Autoevaluacion Parametros

El informe tiene: Si No

Tema delimitado

Tiempo definido

Formas verbales en tercera persona

Tono serio

Objetividad

Términos técnicos

Explicito el proposito

Introduccién

Desarrollo

Conclusiones

Recomendaciones

MSc. Lea Catalina Escoto Rivas
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
RECINTO UNIVERSITARIO “JUAN FRANCISCO PAGUAGA”
FACULTAD DE DESARROLLO RURAL

AREA DE IDIOMAS

PAUTA NO. 3

Revision del segundo borrador del informe técnico.

Criterios de evaluacion

Parametros

FEl informe contiene:

Si

No

Informacion de Antecedentes

El problema en su introduccion

Propdsito Explicito

Parrafos bien conectados

Vocabulario Técnico

Introduccién

Desarrollo

Conclusiones

Recomendaciones

Presentacion adecuada
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
RECINTO UNIVERSITARIO “JUAN FRANCISCO PAGUAGA”
FACULTAD DE DESARROLLO RURAL
AREA DE IDIOMAS

PAUTA NO. 4

Autoevaluacion y Coevaluacion de la version final del Informe Técnico.

Estimado estudiante: lee detenidamente la siguiente pauta y responda de manera objetiva las siguientes
interrogantes. El objetivo fundamental de esta pauta es determinar claramente la estructura y finalidad

del informe técnico de manera que se ajuste a los parametros establecidos y que cumpla con las metas
propuestas.

Criterios Parametros

El Informe Técnico tiene: Si No

Caratula con datos completos

Secuencia entre una semana y otra

Propdsito bien definido

Introduccidn clara

Desarrollo bien estructurado

Conclusiones y recomendaciones precisas
y claras

Soluciones al problema

Conceptos y datos

Presentacion Adecuada
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA
RECINTO UNIVERSITARIO “JUAN FRANCISCO PAGUAGA”
FACULTAD DE DESARROLLO RURAL
AREA DE IDIOMAS

PAUTA NO. 5

Evaluacion del proyecto

Estimado estudiante, marque con una X debajo de la casilla que mejor interprete su opinion acerca de
la eficiencia, y efectividad del proyecto del cual usted fue uno de sus participantes.

Codigos:

TD: si esta en total desacuerdo con el expresado.

D: siesta en desacuerdo con el expresado.

PA: si esta parcialmente de acuerdo con el expresado
TA: si esta totalmente de acuerdo con el expresado

Juicios sobre la realizacion del proyecto D D, PA| TA

La metodologia de estudio implementada me ayudd a mejorar mis
habilidades de redaccion.

Los modulos de contenido y las hojas de trabajo estaban
estructurados de forma que permitian alcanzar los objetivos
propuestos.

La participacion en el proyecto me ayudo6 a definir claramente coémo
redactar un Informe Técnico.

La organizaciéon del aula, los materiales de estudio y las
orientaciones de la profesora permitieron el desarrollo de un
ambiente de orden y disciplina para el aprendizaje efectivo.

El desarrollo del proyecto me dio la oportunidad de conocer las
debilidades y las fortalezas en la redaccion.

Logré fortalecer mis habilidades para enfrentarme con probabilidades
de éxito en cualquier clase de redaccion.

Las actividades de orientacion relativas a la redaccion me ayudaron a
redactar el informe técnico como proceso.

Las autoridades de la UNA deberian de implementar este tipo de
proyecto con la misma metodologia para los estudiantes de todas las
carreras y modalidades.

La atencion de la biblioteca fue excelente.
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SEGUNDA UNIDAD: METODOS DE INVESTIGACION DOCUMENTAL.

Analizar conceptos basicos de las distintas etapas del proceso de investigacion.

Conocer los diferentes instrumentos bésicos de la investigacion y aplicarlos en trabajos dirigidos en
el campo de la agronomia.

Aplicar los instrumentos técnicos de la investigacion en la realizacion de trabajos sencillos.

Utilizar los lineamientos y reglas generales para la estructura de los diferentes escritos.

ORIENTACCIONES METOLOGICAS:

La investigacion documental sera abordada a través de las conferencias y a partir de la documentacion
técnica de las diferentes fuentes de informacion que atienden pequefios grupos interesados en la
solucion de los problemas relacionados al campo de la agronomia

También conocerdn los instrumentos bésicos de investigacion en la practica de asignatura para
recopilar informacion del conocimiento de los actores del proceso de la agronomia.

LOS ESCRITOS CIENTIFICOS:
Introduccion

Si por comunicacién cientifica entendemos todo aquello que se agrupa bajo titulos tales como articulos
cientificos informes técnicos memorias cientificas originales estudios recapitulativos y otros nombres
con los que se intenta integrar el amplio conjunto de escritos producidos por los hombres de ciencia,
nos encontraremos ante la necesidad de trabajar con una cantidad de literatura tan grande que ni las
novelas de ciencia ficcion quedarian por fuera.

Por otro lado, la comunicacién cientifica en su amplio sentido no se limita a las formas escritas sino
que abarca aquellas verbales, tales como la exposicién oral, las conferencias, discursos, etc. Sin
embargo el principal proposito de este trabajo es presentar en forma resumida una descripcion de lo
que significa para el profesor — investigador, la comunicacion cientifica en sus formas escritas.

La produccion de trabajos de esta indole es tan grande que cada dia es complejo poder separar aquello
que realmente nos interesa, el sinnumero de trabajos relacionados; en este caso es el bosque que impide
ver el arbol. En los Estados Unidos, pais que cuenta con diez millones de graduados universitarios y
mas del cincuenta por ciento de los bachilleres del mundo (3), la produccion se ha visto incrementada
notablemente, desde la aplicacion practica, especialmente en las universidades, del principio de
publicar o perecer que implica hasta una eventual separacion del cargo para aquellos que no cumplen
con la "cuota” de produccion cientifica requerida por la institucion para la cual trabajan.

Como era de esperarse, una accion de este tipo tenia que producir una reaccion en contra, ya que la
exigencia por un mayor volumen de produccion cientifica no llevaba preparada una exigencia similar
en cuento a la calidad del contenido, con el resultado de que gran numero de trabajos cientificos no
constituian material original y su calidad tendia a bajar en proporcion inversa a la proporcion. Por ello
algunas universidades del Este de los Estados Unidos comenzaron a aplicar el principio opuesto,
negando el derecho a escribir como autores individuales a sus nuevos profesores — investigadores hasta
que no cumplieran un periodo de 3 a 5 afios con la constitucion. Durante el cual so6lo podian figurar
como co — autores de trabajos en los que un profesor -investigador de renombre era el autor principal.
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Pero ;Cual es la situacion en América Latina? ;Podemos hacernos participes de una u otra teoria?
Creemos que el problema mayor consiste en el desconocimiento relativo de los que se entiende por
redaccion técnica o “prosa cientifica® y esta falta de conocimiento nos lleva a producir trabajos
indefinidos de dudosa calidad, lo que unido a una baja produccion especialmente en ciertas disciplinas,
nos puede encaminar a una situacion de desprestigio técnico y al rechazo de nuestros escritos por las
revistas especializadas.

.Qué es Comunicacion Cientifica?

(Qué entendemos por Redaccion Técnica o Comunicacion Cientifica? Connor citado por Welborn,
Green y Nall nos dice "no conozco una ventaja mayor en la vida, que la habilidad de expresar nuestros
pensamientos con claridad y precision Si a ello  afiadimos “objetividad” y reemplazamos
“pensamientos” por “hechos” tendremos una definicion bastante acertada de lo que debe ser la
comunicacion cientifica, la presentacion de hechos en forma objetiva clara y precisa.

Henn nos dice que el cientifico debe ser capaz de:

Describir clara y correctamente un hecho o proceso cientifico.

Construir en forma clara y loégica un escrito de cualquier longitud, usando los recursos normales del
lenguaje.

Presentar en forma breve y coherente los argumentos que tiendan a persuadir.

Manejar no s6lo negociaciones técnicas, sino aquellas que incluyen relaciones humanas complejas.
Preparar acuerdos, contratos, proyectos de investigacidon y otros con precision y la suficiente
imaginacion para prever posibles contingencias.

YVVYVY VYV

Trataremos de establecer el lugar que le corresponde a la redaccion técnica o prosa cientifica, dentro
del marco general de la produccion literaria. Veamos la siguiente tipologia:
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TIPOS DE REDACCION CARACTERISTICAS

— U

1. Contiene poca informacion
2. Llega a los sentimientos, amor al lujo, etc

Prosa < 3. Usa palabras emotivas: belleza, opulento, lujo, distincion, etc.

Emotiva de
Propaganda

4. Exagera la verdad
5. Motivada por un deseo de ganancia
6. No es sistematica, no existe sucesion logica de las ideas.
7. A veces no es sincera
8. Usa recursos tipograficos para dar énfasis
Mayusculas, cursivas y parrafos cortos

_—

. Presenta algo de informacion

. Hace juicios sin ninguna base

. Su finalidad es persuadir

. Trata de influir en la actitud del lector

. Evita la exageracion y la falta de credibilidad

. Presenta una secuencia légica de ideas

. Usa palabras emotivas de mejoramiento, mejor servicio,
grandes cualidades, etc.

¥

Prosa

Persuasiva <
de

Propaganda

NN W=

_—

1. Parte informativa, imaginativa y subjetiva
2. Subjetiva: yo senti, me convencio, etc
3. Describe principalmente el &nimo del escritor
Descripcion < 4. Parece sincera y verdadera
Imaginativa, subjetiva 5. Usa un estilo natural, familiar y vocabulario
6. Incluye impresiones especificas de los sentidos: el
sonido de las alitas, la libélula, escombros en el bote, etc.

S~
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1. No presenta informacion especifica
2. Presenta generalidades criticas sin evidencia que las apoye
3. Sin prejuicios: incluye juicio negativo o pos.

Critica
Juicio sin apoyo< 4.Serio en tono y lenguaje
5. Incluye afirmaciones subjetivas personales

6. Usa términos criticos levemente técnicos: jerga, barroco.
7. Emplea un lenguaje figurativo

\
/_

1. Es informativa
2. Es de tono popular, a pesar de que electrones y corriente directa no

se define

Prosa Cientifica < 3. Es concreta y especifica
No técnica, concreta 4. Poca atraccion emocional o imaginativa

5. Usa lenguaje figurativo Ej. Hacer hervir

6. Esté arreglada sistematicamente
7. Dirigida al lector con conocimientos cientificos basicos

S~
_—

1. Totalmente informativa
2. Usa término técnicos sin definirlos
3. No incluye juicios, pero hace generalizaciones

Prosa Cientifica < 4. Desinteresada y sincera

Técnica, General 5. Es concreta
6. Seria en tono y orden

7. No tiene atraccidn emotiva
8. Dirigida al lector con conocimientos técnicos

1. Abstracta y genial

2. Debe ser informativa

3. No es técnica

4. Desinteresada y sincera

5. Incluye algunas opiniones bien informadas
6. Tono y lenguaje serio

7. No tiene atraccion emotiva

8. Contenido y vocabulario popular

Prosa Cientifica

Abstracta, seria sin apoyo
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—

1. Totalmente Informativa
2. Basado en fuentes historicas

Escritos Cientificos 3. No tiene atraccion emotiva
Especificos, histéric0s< 4. Desinteresada y sincera

5. No incluye juicios sobre el valor

6. Concreta y especifica

7. Semitécnica
8. Lenguaje y orden objetivo

N~

De estos ejemplos podemos resumir las siguientes caracteristicas que tipifican a la Literatura
Cientifica:

. Presenta acontecimientos

. Es exacta y verdadera

. Desinteresada

. sistemadtica

. No es emotiva

. Excluye opiniones no fundadas

. Es sincera

. No es argumentativa ( los eventos hablan por si solos)
. No es directamente persuasiva

= No exagera

LA INVESTIGACION CIENTIFICA

METODO CIENTIFICO

\\ETODO CIENTIF|c,,

PROCESO ::> CONOCIMIENTO

MARCO TEORICO
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Elaboracion del Marco Teorico

’
’
’
’

~ O

A

’
’
’
’
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PROBLEMA

Enfoque Global de Investigacion

JUSTIFICACION

/

'
»

Objetivo General

Problem

O.E-1

O.E.-2

O.E.-3

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES
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QUE TIPO DE GRAFICA USAR?

BER -
4 ¥

Para mostrar v
Barra Barra Circular | Lineal | Cosmograma Pictograma
simple multiple

El todo y sus|SI NO SI NO SI ?

partes

Comparaciones | ? SI SI ? ? SI

simples

Comparaciones | NO SI NO ? NO ?

multiples

Tendencias NO SI NO SI NO ?

Frecuencias NO SI NO SI NO NO

SI: Recomendado ?: Posible No: No recomendado

Investigaciones realizadas en la Universidad de Wisconsin, con la colaboracion del Department Of.
Agricultura, sobre comprension de graficos, han permitido elaborar esta guia sobre los tipos mas
recomendables segun los casos.

Referencia: CUBERTSON, H.M. y POWERS, R.D. a study of graph comprension difficulties. Audio
Visual Communication Review 7 (2): 97 — 110. 1959.

TIPOS DE ESCRITOS CIENTIFICOS:

De acuerdo con la clasificacion de Peterse (6) y las normas institucionales de la UNESCO (7) los
escritos cientificos se pueden agrupar en 6 tipos:

1. ENSAYO: Escrito basado en un problema cientifico o un grupo de problemas de magnitud
considerable. El proposito es tratar un problema mayor como sea posible. A menudo son evidentes las
amplias interrelaciones de muchas ciencias. La presentacion varia con la materia, pero en un buen
numero de casos el énfasis es tedrico.

2. ARTICULO: El articulo cientifico es un escrito basado en una solo investigacion. El propésito es
contribuir al progreso de la ciencia o tecnologia. Estd presentado en términos de literatura,
antecedentes, materiales, métodos, resultados, interpretacion de los resultados, sumario y bibliografia.
Corresponde a lo que la UNESCO llama "memorias cientificas originales”. Estd redactado en tal forma
que el investigador competente basado exclusivamente en las indicaciones que figuran en ese texto
pueda:
. Reproducir los experimentos y obtener los resultados que se describen con errores iguales o
superiores al limite superior indicado por el autor.

. Repetir las observaciones y juzgar las conclusiones del autor.
. Verificar la exactitud de los andlisis y deducciones que han permitido al autor llegar a las
conclusiones.
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3. NOTA TECNICA: Es un escrito que proporciona informacion de resultados preliminares o de
investigaciones en marcha. Si bien aporta una o varias informaciones cientificas nuevas, su redaccion
no permite a sus lectores verificar esas informaciones en las condiciones indicadas para el articulo.
Corresponde a lo que la UNESCO llama “publicaciones provisionales™ o "notas iniciales™ y al tipo de
escritos que predomina en la seccion “comunicaciones” de la revista Turrialba.

4. REVISION DE LA LITERATURA: Es un escrito basado en un anélisis de los publicado sobre un
problema dado. El proposito es definir el estado actual de ese problema y evaluar la investigacion
hecha hasta el momento de escribirlo. Esta presentado en términos de las fases del problema, avances
hechos por investigadores individuales o en grupos, cambios en la teoria o nuevas luces sobre ella,
contradicciones sin resolver, enigmas, etc. Corresponde a lo que la UNESCO Illama “estudios
recapitulativos”.

5. INFORME: Es un escrito basado en la "necesidad de saber” de un cliente superior o grupo directivo.
Generalmente es mas una herramienta de Administracion que una contribucion cientifica. Se presenta
en términos de progreso exacto realizado (con énfasis minimo en como fue hecho el trabajo) el
significado del progreso, etapas siguientes en la experimentacion con énfasis en como se debe manejar
la proxima etapa de la experimentacion.

6. RESENA DE LIBROS: Es un escrito basado en un conocimiento especializado del campo que trata
el libro. El tipo analitico de revisién tiene un tono judicial y busca evaluar los méritos del texto en lo
que respecta a su seriedad cientifica, los valores especificos, el nivel de alcance de sus objetivos y su
rango de importancia en el drea de estudio al que pertenece.

El Estilo en la Redaccion Técnica:

El buen estilo en la Redaccion Técnica tiene su fundamento en la correccion gramatical, pero no existe
una creacion de un buen estilo con el solo hecho de atender las reglas de la gramadtica. El arte de
escribir s6lo se adquiere con intensa practica por lo que resulta absurdo dictar leyes al respecto. En
Redaccion Técnica se presentan algunas sugerencias en el momento del desarrollo de la expresion
escrita.

>

7/
*

Escribir sobre acontecimientos reales y evitar las fantasias
Evitar la escritura brillante y con expresiones metaforicas
Evitar el exceso de palabras, se requiere brevedad

Evitar términos técnicos o palabras rebuscadas

Escribir parrafos cortos que tenga una coherencia en sus ideas
Emplear pocos adjetivos y con precaucion

X/
XY

7/
X4

X/
XY

7/
X4

*,

X/
L X4

De acuerdo con Petersen (6) se puede aplicar la siguiente féormula para analizar rapidamente el
contenido de un articulo de investigacion:

I - Introduccion

A.  (Por qué merece resolverse el problema?

B. (Cuales son los antecedentes, quiénes han progresado o quiénes has confundido la ruta hacia una
solucion?

C. Cuales son los propositos de este articulo?

I - Parte Experimental:
A. (Con qué materiales se trabajo?
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B.

(Qué métodos fueron utilizados?

III — Discusion

A.
B.

(Cual fue el avance significativo que se hizo?
(Qué clase de razonamiento fue usado y cdmo ayudar a interpretar los resultados de este estudio?

IV - Conclusiones

A.
B.

(Que aplicacion tienen los resultados?
(Qué significan precisamente en lo que respecta a investigaciones futuras?

V - A. ;Qué literatura pertinente fue consultada y empleada para

Sustentar y probar el trabajo del cual se informa?

Algunas nociones sobre politica editorial:

+

-+ +

Todo trabajo cientifico debe publicarse en una revista cientifica, antes de ir a revistas de
divulgacion o prensa

El editor es el puente entre el autor y el lector

El editor en revistas especializadas debe conocer a grandes rasgos el tema y debe tener nociones
de tipografia e impresion

Cada editor tiene que rodearse de un determinado ntimero de especialistas que lo asesoren en la
apreciacion de los trabajos

El editor debe hacer el proyecto de formato y remitirlo a la imprenta.

El editor es responsable por la presentacion y correccion desde el punto de vista estético,
gramatical o de redaccion, pero no lo es desde el punto de vista de las opiniones presentados en
los escritos.

Toda revista debe tener un comité editorial, compuesto por lo menos tres miembros. La funcion
principal de este comité es aprobar los manuscritos para su publicacion (o rechazarlos), y el asesorar al
editor en asuntos relacionados con la politica editorial de la publicacion. Veamos el siguiente esquema
vinculado con lo abordado.

MSc. Lea Catalina Escoto Rivas 49



Universidad Nacional Agraria

Texto de Redaccion Técnica

PASOS PARA LA PUBLICACION DE UN TEXTO
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Proceso de revision y
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En América Latina la situacion de las revistas cientificas y particularmente en el campo agricola (1)
presenta las siguientes problematicas:

° Existe un nimero excesivo de revistas (+- 1000)

J La mayoria no observa las normas internacionales sobre estilo y redaccion

J La trascendencia o importancia de sus articulos es muy dificil de determinar
. La presentacion no es la mas adecuada en la mayoria de los casos.

Existen normas para la confeccion de cuadros y graficos, para la presentacion de las referencias
bibliograficas, etc, pero como esto tiene una relacion directa con la politica editorial de cada revista se
considera no necesario discutirlo en este acapite.

CONCLUSIONES

El docente latinoamericano debe publicar el resultado de sus trabajos e investigaciones pero debe
ajustarse a los siguientes parametros:

v’ Seguir normas establecidas con el fin de uniformar la presentacion de los escritos.
v" Definir los futuros lectores
v Elevar la calidad del contenido

Para el mejor uso y aplicacion de los graficos como medios de representar informacion, deben seguirse
las siguientes indicaciones:

1. El arreglo general de un Diagrama, debe ordenarse de izquierda a derecha.

2. Presentar las cantidades por medio de magnitudes lineales ya que las areas y los volimenes son
susceptibles a malas interpretaciones.

3. Para una curva, la escala vertical debe ser seleccionada de manera que la linea cero aparezca en el
diagrama.

4. Si la linea del cero en la escala vertical no aparece en forma normal en un diagrama de curva, debe
ser mostrada usando un corte horizontal en el diagrama.

5. Las lineas del cero en las escalas para una curva, deben distinguirse perfectamente de las otras
coordenadas.

6. Para las curvas que tengan escalas representando porcentajes es necesario dar énfasis en forma
distintiva a la linea que representa el 100%, usando como base de comparacion.

7. Cuando la escala del diagrama se refiere a fechas y el periodo representado no es la unidad entera,
es mejor no dar énfasis a la primera y la tltima ordenada ya que el diagrama no representa el
principio o finalidad del tiempo.

8. Cuando las curvas son trazadas en coordenadas logaritmicas, las lineas limite del diagrama deben
referirse a alguna potencia de 1 en la escala logaritmica.

9. Es recomendable no mostrar més coordenadas que las necesarias para guiar el ojo en la lectura del
diagrama.

10. Las curvas del diagrama deben diferenciarse notoriamente del cuadriculado del papel.

11. En las curvas que representan una serie de observaciones es fundamental indicar en el diagrama los
puntos que representan observaciones individuales.

12. La escala horizontal debe leerse normalmente de izquierda a derecha y la escala vertical de abajo
hacia arriba.

13. Las cifras para las escalas deben ser colocadas a la izquierda (escala vertical) y abajo (escala
horizontal) a lo largo de los ejes respectivos.
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14. Con frecuencia es recomendable incluir en el diagrama los datos numéricos o la foérmula
representada.

15. Si los datos numéricos no son incluidos en el diagrama es fundamental proporcionarlos en forma
tabular acompanando el diagrama.

16. Todas las palabras y cifras en un diagrama deben ser colocadas de tal manera que sean facilmente
leidas sin un excesivo manipuleo del mismo.

17.El titulo de un diagrama debe ser tan claro y completo como sea posible. Se deben afiadir sub —
titulos y descripciones, si son necesarios para asegurar la claridad y buena interpretacion del
contenido.

(QUE TIPO DE GRAFICA USAR?

Para mostrar Barra Barra Circular | Lineal | Comograma | Pictograma
Simple | Maultiple
El todo y sus partes Si No Si No Si ?
Comparaciones simples ? Si Si ? ? Si
Comparaciones multiples No Si No ? No ?
Tendencias No Si No Si No ’
Frecuencias No Si No Si No No

Investigaciones realizadas en la Universidad de Wisconsin, con la colaboracion del U. S. Departamento
of Agricultura, sobre comprension de graficos, han permitido elaborar esta guia sobre los tipos mas
recomendables segun los casos.

Referencia: CUBERTSON, H.M. y POWERS, R.D. a study of graph comprehension difficulties. Audio
Visual Comunicacation Review 7(2): 97-110. 1959
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TERCERA UNIDAD: EL INFORME TECNICO Y CIENTIFICO

Analizar los conceptos basicos del informe técnico y cientifico para que logren establecer sus
diferencias.

Conocer la estructura de los escritos de informes técnicos y cientificos.

Escribir un informe técnico y cientifico a través una practico de asignatura en el campo.

Conoceran el concepto de método cientifico para ubicar correctamente la estructura del trabajo
final.

ORIENTACIONES METODOLOGICA:

En esta unidad los estudiantes conocerdn a través del estudio independiente la diferencia entre el
informe técnico y el cientifico. También usando el T.G. en la biblioteca conoceran por inferencia la
estructura del articulo cientifico a través de los métodos para la revision documental que aplicaran para
la presentacion de sus escritos finales.

También se aplicaran las dindmicas de grupos abiertas y cerradas, formales e informales asi como
técnicas de lectura y escritura que se apliquen a campo abierto (practica de asignatura) en pequefios
grupos de discusion y andlisis de la problematica relacionada al campo de la agronomia

ERRORES FRECUENTES EN REDACCION TECNICA:

Al concluir una investigacion, asi como el estudio de cualquier problema, el trabajo no se ha
completado mientras no se escriba el informe y se difundan sus procedimientos. Este procedimiento es
tradicional entre los investigadores, pero a menudo estos aspectos no se cumplen con eficiencia, el
investigador en este caso no puede ser juzgado erroneamente. Puede dar la impresion que nada esta
haciendo o sus investigaciones no estan orientadas hacia la busqueda de soluciones a los problemas que
aquejan a una region o pais.

El Informe Escrito es el producto final de una investigacion. Es tan importante como la investigacion
misma y su preparacion merece sumo cuidado y atencion. Este es el unico que llegara al escritorio de
otros investigadores y reflejara en los lectores la imagen del autor.

En cuanto a otras investigaciones debemos decir que a menudo se le pide al investigador que escriba
una nota o que haga una breve descripcion del estudio que lleva a cabo o ha concluido, ya sea para
algln visitante, periodista algin directivo o funcionario relacionado con el centro de investigaciéon. Con
frecuencia también se le pide que elabore un escrito para darlo a conocer al publico ya que los
resultados obtenidos son importantes para determinados grupos de la sociedad. Sin embargo a pesar de
la gran experiencia que poseen muchos investigadores a menudo no logran comunicar sus ideas o
apenas parcialmente. Si analizamos las diferentes situaciones es posible que encontremos cuales son
las causas y con un minimo de esfuerzo corregirlas y hacer mas eficientes las comunicaciones.

OMISION DE LOS OBJETIVOS:

Al planear la investigacion los objetivos del estudio debieron haber quedado claramente definidos, asi
como sus limitaciones y la importancia de sus resultados. Todo esto debera estar claro en la mente del
investigador y patente en todas las ocasiones en que se refiera a su estudio. A menudo al leer los
informes de investigaciones, los autores omiten indicar cuales fueron sus propositos y se extienden en
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explicaciones sobre la metodologia que utilizaron y muy brevemente explican los resultados de su
trabajo.

BREVEDAD DE LAS EXPOSICIONES:

En otros casos su exposicion es muy breve y deja una serie de dudas que confunden al lector, restan
importancia a un trabajo que ha costado tiempo y dinero y que posiblemente dio resultados positivos.

APATIA PARA ESCRIBIR:

Otros investigadores padecen de una gran apatia para escribir y se limitan inicamente a informar a sus
superiores sobre la marcha y los resultados de su trabajo y en ocasiones intercambian ideas con sus
colegas. Se olvidan del publico consumidor de los resultados de su trabajo que estd avido de nuevos
métodos y medios para mejorar la produccion y salir del subdesarrollo en que se encuentra.

FALTA DE OBJETIVIDAD:

Muchas veces se pierden trabajos valiosos por deficiencias de presentacion. Sus autores carecen de
objetividad al presentar los antecedentes que originaron sus investigaciones, al explicar los
procedimientos que siguieron y al interpretar los resultados observados. El problema se origina al
registrar lo que se percibe, lo observable, pues esto resulta complicado debido a que se utiliza un
conjunto de signos, simbolos, palabras, para los cuales es autor tiene un significado y a menudo los
lectores otro, debido a sus diferentes antecedentes, experiencias y formacion personal.

Esto quiere decir que los escritores dan al lenguaje un sentido muy personal y otro tanto hacen los
lectores. El investigador al interpretar los hechos a menudo lo hace en forma subjetiva, le agrega
hechos y palabras que utiliza para referirse a ellos ciertos significados emocionales. Los lectores a su
vez hacen lo mismo, lo cual ocasiona una comunicacion distorsionada en detrimento de la exactitud
que corresponde a la interpretacion y expresion de los hechos cientificos.

Se presenta un problema cuando se desea informar sobre un trabajo realizado y se desea difundir entre
colegas o personas interesadas en el mismo. Se debe ser objetivo y evitar palabras, expresiones que
puedan ser interpretadas de manera erronea.

La diferencia entre lo objetivo y lo subjetivo se puede determinar si se piensa un poco sobre el
concepto de literatura y redaccidon técnica. La primera es una forma interpretativa de registrar el
progreso del hombre basado en experiencias imaginativas y emocionales y no en el registro de los
eventos que han empujado al hombre desde las cavernas hasta los vuelos espaciales. La literatura se
refiere principalmente al individuo, sus pensamientos, sentimientos y reacciones frente a las
experiencias. La redaccion técnica se refiere a la informacion de hechos, su lenguaje no recurre a
emociones ni a la imaginacion sino al intelecto. Sus palabras son exactas y precisas. Su objetivo
principal es informar y su informacién es el resultado de la actividad y el progreso de la ciencia y la
tecnologia.

Al escribirse el informe de una investigacion se espera que se haga en tal forma que quien lo lea pueda
interpretar correctamente los datos y sea capaz de seguir los mismos pasos del autor y alcanzar los
mismos resultados. Veamos algunos aspectos del escrito técnico donde los escritores presentan
problemas.
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TERMINOLOGIA:

Se supone que la terminologia cientifica es comprensible para el profesional de la misma especialidad.
Si se escribe para el publico no habra problema, pero algunas veces se le pide al investigador que
escriba sobre su trabajo para la prensa o alguna revista de difusion popular. El escritor debera seguir las
normas de la redaccion simplificada. Eliminara los términos cientificos y evitara los términos técnicos
hasta donde sea posible siempre que no afecté la exactitud y precision con que un técnico debe narrar
los hechos de su trabajo.

Los escritos deberdn hacerse en forma simple para facilitar su comprension, pues el autor ignora cuanto
saben del asunto sus lectores, cuanto desean saber y cuan familiar estan con la terminologia particular
del investigador y del asunto de que trata. Si el publico estd interesado en el tema se deberd suponer
que posee ciertos conocimientos sobre él, pero de todos modos es conveniente dar ciertos datos
introductorios para familiarizar al lector con la terminologia que se emplea y hacer mas comprensible
el texto y mas eficiente la comunicacion.

La precision es lo mas importante en la redaccion técnica. Si se hace demasiado simple el escrito puede
perder valor y resultar facilmente “digerible” pero poco "nutritivo”. Algunos escritores recomiendan
algo de "misterio” en los escritos técnicos. Esto se puede lograr mediante el uso de términos técnicos
precisos pero comprensibles para los lectores. También es recomendable, una vez que se ha captado el
nivel de comprension del publico lector, mantenerse a un mismo nivel. Esto resulta muy eficaz y
produce mayor impacto.

En algunas ocasiones los investigadores se resisten a escribir en forma simple y muestran poco interés
en diseminar informacién fuera de sus circulos. A menudo piensan que traducir la terminologia de su
especialidad, a palabras comprensibles por grupos de menor nivel educativo es una tarea aburrida.
También temen que al popularizar el conocimiento cientifico se produzca una publicacion que no tiene
sentido desde el punto de vista técnico. Este temor es infundado, pues al querer difundir ciertas
informaciones valiosas se ha creado en los lectores impresiones erroneas sobre el trabajo cientifico y
falsas esperanzas.

Cuando el cientifico se opone a traducir a términos populares los resultados de sus investigaciones, es
posible encontrar un individuo experto que lo haga con un alto grado de integridad profesional.
Probablemente los cientificos estaran muy complacidos en cooperar para que esto se lleve a cabo.

DATOS NUMERICOS Y FECHAS:

En la mayor parte de los informes sobre investigaciones hay una gran cantidad de datos numéricos y
fechas. Debido a la variada procedencia de los aparatos cientificos, la maquinaria y materiales que se
utilizan en la investigacion, se usa una gran variedad de sistemas de pesos y medidas. Esto ha creado
una anarquia en el uso de las unidades utilizadas para registrar los resultados de las investigaciones y
ha provocado gran confusion y dificultad en su interpretacion.

En un mismo estudio se utilizan diferentes sistemas de medidas. Si en la mayor parte de los paises ya
se ha adoptado por ley el sistema métrico decimal es inexplicable que algunos técnicos sigan utilizando
otros sistemas. Hace algun tiempo un técnico publicé un estudio comparativo de un cultivo en varios
paises. Expreso los rendimientos y areas sembradas del producto en los sistemas de pesos y medidas
usuales en cada pais y discutio las causas de los bajos y altos rendimientos.
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El autor estaba familiarizado con estos sistemas y discutia con gran facilidad las diferencias de los
rendimientos, pero quien no conocia el valor de esas medidas lo unico valido eran las conclusiones que
sacaba el autor, dada su reputacion como técnico. El estudio era de dificil interpretacion para alguien
no familiarizado con estos pesos y medidas.

En cuanto al uso de fechas con frecuencia se nota un descuido. El autor simplemente menciona “en el
afio pasado” “en el ano proximo™ “en el afio antepasado™ Si el lector sabe con certeza la fecha en que fue
escrito el informe no tendrd que investigarlo por su cuenta. Las caracteristicas del escrito cientifico, asi
como las de investigacion misma son precision y exactitud. Por lo tanto el autor debe ser preciso y
exacto al mencionar fechas y datos numéricos. Una revision cuidadosa de todos los datos y fecha al
final del escrito asegurara calidad en el texto.

Cuando hay necesidad de mencionar muchos datos, es conveniente formar cuadros. Hay que poner en
columnas los datos que se vayan a comparar, eso facilita su interpretacion.

USO DE SIMBOLOS:

La utilizacion de simbolos en los trabajos cientificos es generalmente imprescindible. Es mas facil
manipular simbolos que los objetos que representan, al utilizarlos en el escrito se debe estar seguro que
el lector los conoce, de otra manera se deben brindar explicaciones sobre ellos.

LAS DEFINICIONES:

A menudo el técnico utiliza una palabra o frase que para el lector tiene un significado particular, pero
resulta vaga para el lector. Es necesario definir claramente todo término que se utilice y de esa manera
se evitan repeticiones, las cuales le restan calidad al escrito.

USO DE ABREVIATURAS:

En la mayoria de los escritos técnicos se nota un abuso en el uso de las abreviaturas. Es recomendable
su uso en cuadros y graficos pues en ellos se quiere acumular mucha informacion en poco espacio, pero
en el texto no hay razon logica para emplearlas. Cuando es preciso utilizarlas es recomendable
consultar las recomendaciones de la gramatica de la Academia Espafiola de la Lengua. Algunos
diccionarios las incluyen.

USO DE MAYUSCULAS:

La RAE plantea en el “Esbozo de una Nueva Gramatica de la Lengua Espaiiola” ”Se recomienda
que cuando se utilice mayuscula, se mantenga la tilde si la acentuacion ortografica lo exige, a fin de
evitar errores de pronunciacion o confusiones en la interpretacion de vocablos. Este mantenimiento es
especialmente necesario en las portadas de libros, nombres geograficos, listas de nombres propios, etc”.

ERRORES FRECUENTES EN LA REDACCION DE UN TEXTO
1. Falta de concordancia y logica: el error més usual es la falta de concordancia de género. Por

ejemplo: “se escogid (singular) dos parcelas (plural) “. También debe cuidarse la concordancia en los
articulos y los adjetivos, asi como los verbos y pronombres.
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2. Errores Ortograficos: problemas de acentuacion en palabras: agudas, graves, esdrujulas y casos
especiales (acento diacritico, palabras compuestas en palabras con vocales abiertas y cerradas).

3. Errores de construccion gramatical: se refiere a la sintaxis (funcion de la palabra) en las
estructuras oracionales. Se puede emplear la sintaxis figurada (admite figuras de diccion) pero no de
debe emplear constantemente. Con frecuencia en los informes se inician oraciones con
complementos en vez de articulos y sujetos. Veamos este ejemplo: “para hacer posible el
experimento mencionado se escogid un area”... la redaccion correcta y breve seria “se escogioé un
area...

4. Oraciones Incompletas: Consiste en dejar frases incompletas o ideas limitadas, generalmente
ocurre en redacciones que poseen muchos términos y el autor después de buscar o tratar de mantener
la idea emplea signos de puntuacion que cortan el sentido de la oracion.

5. Errores de puntuacion: El empleo inadecuado de la ortografia puntual (coma, punto y coma, dos
puntos, comillas, paréntesis, etc) es otro de los problemas en la redaccion de textos. Se debe tener en
cuenta que la puntuacion es funcional y no perceptiva, por eso es fundamental leer el escrito en voz
alta para identificar la fluidez y coherencia del mismo.

6. Faltas en la unidad del significado: vicio de construir frases ambiguas (anfibologia) que se prestan
a mas de una interpretacion. Ej. “Fundi6 los bloques en el mechero de parafina”™ “ayudo al herido y
lo llevé en su coche™ jcoche de quién?

7. Uso de barbarismos: uso indebido de palabras tomadas de otras lenguas cuando el castellano posee
términos equivalentes. Este es un error frecuente en personas que leen y escriben otras lenguas y por
pereza mental no buscan las traducciones correspondientes.

8. Abuso de formas nominales por adjetivos y de infinitivos por sustantivos: Error frecuente en el
uso excesivo de la preposicion "de” Ej. “es dificil la formacion de pastos y pradera” por “es dificil la
formacion del pastizal®. El uso indebido de infinitivos ocurre en esta frase “inyectar el insecticida
sistémico es peligroso™ por “la inyeccion del insecticida sistémico es peligrosa”.

Recomendaciones Referentes a la Expresion Escrita:

Es fundamental consultar los diccionarios especialmente las ediciones actualizadas del DRAE cada vez
que se ignore el significado de un término. También es fundamental tener habitos de lectura para
conocer el estilo y la forma de escribir de los diversos escritores clasicos y latinoamericanos.

Hay que evitar el exceso de palabras las cuales le imprimen al escrito aridez y monotonia. Hay que
preferir siempre la palabra concreta que designa objetos o seres a la palabra abstracta. Los "hombres™
valen mas que la "humanidad” un hombre vale mas que todos los hombres. Las palabras abstractas
son utiles, pero es preciso llevar al lector rapidamente a lo concreto. Sin esto su pensamiento vuela por
regiones nebulosas. Con palabras abstractas se puede probar todo, pero no se puede realizar.

EJEMPLOS DE REDACCION DEFECTUOSA

> ... sin embargo se ha encontrado infestaciones medianas durante la estacion seca, una de ellas en
la hacienda San Juan de la Isla...

> ... hierro - hematoxilina de Heidenhaain y violeta cristalina se usaron como colorantes...
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>

>

. se estudio el género en todos sus aspectos: botanica, silvicultura y madera. Este ultimo se
estudia su anatomia.
... En los paises tropicales esta preocupacion de obtener animales con maximos aumentos es
todavia mas grande ya que estas regiones no cuentan todavia con la variabilidad de razas
adaptadas, como sucede en las zonas del clima templado, en estas regiones es muy comun
producir animales de ceba a corral por contarse con la materia prima necesaria y de bajo costo...
... En las hojas del duraznero esta araiita se sitlia preferentemente en el haz aunque se encuentra
en el revés. En el haz se aglomeran principalmente a lo largo de la nervadura foliar comprendida
entre la nervadura central y el borde lateral.

la produccion de la cosecha procede de la sierra entre mayo y junio y la de la costa entre

agosto y octubre, quedando un periodo del afio en que el mercado se abastece con la pequeiia
produccion que se obtiene en la sierra bajo riego y que se conoce como primeriza, la que no
cubre ni el 20 %, otro 20% se obtiene como el almacenamiento en frigorificos...
... la fijacion de fosforo en los suelos en forma de fosfato de calcio o magnesio es rapidamente
soluble en disolventes débiles en esta forma es bastante 1til para las plantas, este fésforo puede
ser fijado como i6n férrico y fosfato de hierro por hidroxido de hierro y aluminio, cloruros y
sulfatos en pequefias partes facilmente hidrolizables y variables a las plantas, mientras que el
fijado por la geotita es muy insoluble, solo es util a la planta en forma soluble, la geotita
presenta en el suelo una creciente de variacion de cantidad y una fijacién en suelo donde una
vez se formo por el insuficiente calor en el suelo para deshidratarse.

CUADRO N° 1

Correlaciones 1 entre las medidas de cada uno de cuatro caracteres (w, y y z) en dos
experimentos con frijol 3.

Caracter W X y zZ
W 1..70 Il
.045
X -.179
-. 020
Y 332%
520*
Z 878%*
.900**

1. El coeficiente superior indica la correlacion entre las medidas de la primera y la segunda siembra del

experimento I el coeficiente inferior, la correlacion entre las medidas de la primera y de la segunda
siembra del experimento II.

2. W = rendimiento por planta ( en gramos) X = numero de vainas por planta

Y =numero de granos por vaina, Z = peso promedio de un grano (en gramos)[

3. Experimento I incluye 36 y experimento II 61 lineas de frijol.
* : Excede el nivel de significado al 5%
* * . Excede el nivel de significado al 1 %
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CUADRO N° 2

(NUEVO ARREGLO)

Coeficiente de correlacion simple entre los valores promedio de cuatro caracteres en frijol,
determinados en dos épocas de siembra en cada una de las localidades.

Localidades
Caracter Simbolo A B
Rendimiento W -.170 -.045
Vainas por planta X -.179 .020
Semillas por vaina Y .332% . 5220 * *
Peso por semilla Z . 878 * * . 900 * *

*  Excede el nivel de significacion del 5 %
** Excede el nivel de significacion del 1 %

LA PREPARACION DE INFORMES
EL INFORME:

Documento escrito en prosa cientifica, técnica o comercial con el propdsito de comunicar informacion
a alto nivel en una organizacion. Presenta hechos obtenidos o verificados por el autor. Generalmente
contiene no solo la solucidon de un problema, sino también los datos y el método empleados para arribar
a la solucion de un problema o para obtener la respuesta a una consulta técnica.

Los informes estan basados en reconocimientos, investigaciones, estudios y labores realizadas. El estilo
aunque importante es incidental. La preparacion del informe técnico requiere conocimiento de primera
mano, comprension y contacto con la materia. La recoleccién y ordenamiento de los datos envuelve
una discriminacion que se deriva de una familiaridad completa con el problema considerado. La
solucion del problema y la interpretacion de los datos requieren razonamiento cientifico, pericia
técnica, entendimiento tedrico y experiencia practica. Llegar a conclusiones y presentar
recomendaciones se derivan del juicio de evaluar los méritos de varias alternativas.

CARACTERISTICAS DE LOS INFORMES:

El Informe Técnico posee caracteristicas que lo distinguen definidamente de otros estilos de escritura.
Este no es un ejercicio literario como el ensayo, la prosa, el cuento o el verso. Las principales formas
usadas en el informe son la exposicion y la descripcion. Veamos las siguientes:

v" Generalmente es preparado a pedido de un superior y rara vez realizado por el autor.

v" No es preparado y leido por libre eleccidn, sino como un deber.

v" Es preparado bajo una situacion especifica para llenar una necesidad de informacion o como base
para tomar una decision de parte de los superiores.

v" La audiencia esta limitada a un solo individuo o un grupo, tales como el gerente, propietario,
ingeniero, jefe, un comité, una comision, un consejo, un directorio o un cuerpo legislativo.

v' Se caracteriza por su uso liberal de cuadros, graficas, matematicas y fraseologia técnica o
comercial.

v" Es factual, cuando se dan opiniones y conclusiones se las denomina como tales y su base se
manifiesta al lector.

v" Contiene una completa descripcion de la metodologia usada para reunir la informacion que
presenta y ademas la pertinente en detalle.
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ESTILO DE LOS INFORMES:

Aunque hay cierta oportunidad para el trabajo creativo y estilo literario individual, la redaccion del
informe sigue una costumbre bien establecida. El estilo se deriva de aquellas peculiaridades propias de
la naturaleza del informe, entre ellas:

1. Naturaleza técnica de la materia.

2. Estricta adherencia a la forma esquematica de presentacion, desarrollada por un ataque directo que
se consigue mediante una escritura completa, correcta, clara y convincente.

3. Empleo formal de la tercera persona al escribir. Ciertas consideraciones especiales pueden aconsejar

el uso de la primera y segunda persona, pero el estilo impersonal es mas general. Ej. En el presente

informe se plantea... O el plural de modestia muy empleado en las redaccion de investigaciones,

por ejemplo. Nuestra investigacion aborda la problematica de... Nuestro trabajo... ademas

afirmamos...

Enfasis en el método cualitativo, atin cuando se empleen frecuentemente afirmaciones cualitativas.

. Dependencia establecida sobre la exactitud, andlisis razonado y definido, interpretacién y

conclusion.

6. Empleo de medios para transmitir el mensaje como: datos estadisticos, arreglos tabulares,
ilustraciones, fotografias, diagramas y tratamiento matematico de materiales cientificos y técnicos.

7. Inclusion del material bibliografico basico y de consulta sobre el cual estan basados las soluciones,
conclusiones y recomendaciones.

8. Relacion personal entre el lector y el autor a través de una carta de remision.

o

Cuando se escribe un informe formal el autor planea las secciones preliminares, el cuerpo y la seccion
final. Asimismo cuando se redacta un informe carta todas las partes del informe se condensan y se
presentan de acuerdo a convenciones aceptadas en la redaccion de cartas. El lenguaje del informe es
impersonal y moderado. No hay lugar para el uso de expresiones extremas, pues ellas tienden a
debilitar el prestigio del autor. Se debe hacer un esfuerzo por escribir en forma completa, concisa,
correcta, clara y convincente.

Los parrafos de un informe son caracteristicamente cortos. El lector es guiado a través del informe por
la inclusion de encabezamientos principales y de subdivisiones. La tipografia de estos encabezamientos
se planea cuidadosamente y se coloca ventajosamente para servir mejor al lector. Ademas la seleccion
de palabras, las materias incluidas, y posicion de ciertas partes del informe son todas determinadas en
términos de la persona o personas que leerdn el informe.

Asimismo el informe, en contraste con otras formas literarias, usara ilustraciones, diagramas graficos,
cuadros y analisis matematicos en conjuncion con el texto. En la mayoria de los informes el autor
necesita destreza en el uso de las cuatros formas aceptadas, narracion, descripcion y argumentacion.

El autor del informe debe estar constantemente usando los artificios que el lenguaje ofrece a la
comunicacion de las ideas, desde la escritura de la introduccion donde la historia de la materia, ademas
puede asumir el estilo narrativo del desarrollo del cuerpo, donde la descripcion de cosas y la expresion
de procesos e ideas son importantes, hasta la preparacion final de las conclusiones donde puede ser
requerido el estilo argumentativo. A estos, el autor agrega su experiencia y conocimientos técnicos, su
habilidad para analizar y sintetizar, su familiaridad con procedimientos graficos y matematicos y cierto
entendimiento de psicologia.
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En la mayoria de los casos el autor de un informe se comunica con un publico lector predeterminado,
frecuentemente unos pocos individuos tienen interés autoestablecido en la materia y generalmente una
responsabilidad sobre ella. Esta exclusividad en el publico demanda una forma directa, no acordada a
los escritores generales en prosas, incluyendo los articulos cientificos y técnicos. Existen muchos
informes dirigidos a un publico que tiene un interés definido en determinada materia.

PASOS EN LA PREPARACION DE INFORMES

Determinacion de la naturaleza de la informacién que se desea obtener.

Definicion y limitacion de las tareas a realizar incluyendo costos, objetivos, personal, etc.
Recoleccion de los hechos pertinentes, experiencias, ideas que estén vinculadas con los objetivos
que se pretenden alcanzar.

Analisis y procesamiento de la informacion reunida de manera que este ligada con los objetivos
propuestos.

Sintesis del proceso de andlisis e interpretacion de los datos de manera que se refleje el
cumplimiento de los objetivos.

Evaluacion de los resultados que conduzcan a la toma de soluciones, seleccion de informacion o
verificacion de datos y procedimientos técnicos.

Organizacion y preparacion del informe para ser objeto de andlisis por las autoridades
superiores.

YV V VYV ¥V VVYV

ESTRUCTURA DE LOS INFORMES:

Los informes varian mucho en longitud, forma, complejidad y estructura de acuerdo con la temaética,
ocasion y las necesidades de la organizacion. La mayoria de los informes sigue una estructura que a
continuacion detallamos.

ESTRUCTURACION

1. Propésito: semejante a todo escrito técnico o cientifico el informe contiene una declaracion de
proposito, el ;porqué? ;para qué?

2. Procedimiento: Brindar la informacién suficiente para que el lector juzgue con exactitud el grado
de cientificidad y objetividad de trabajo. Puede consistir en entrevistas, uso de cuestionarios,
experimentos de laboratorio, visitas de inspeccion, etc. Se responde la interrogante ;Como?

3. Resultados: es la descripcion de los procedimientos el cuerpo del informe donde se presentan los
hechos encontrados en forma objetiva, logica y clara. Se emplean cuadros, esquemas, graficos,
ilustraciones, etc, para apoyar los resultados. Se pregunta ;Qué se encontro?

4. Conclusiones y recomendaciones: Es una sintesis del andlisis e interpretacion de los resultados, es
el producto o resultado del largo proceso investigativo, se revelan los juicios del técnico y sus
apreciaciones vinculadas al informe propuesto. En las recomendaciones se plasman las ideas del
autor referente a decisiones futuras en esta fase se contesta la interrogante. ;Qué debe hacerse?

Todos los informes contienen una determinada estructura, aunque su forma varia mucho. Estos
aspectos forman el cuerpo del informe, la modificacion se realiza mayormente en las partes adicionales
tales como la cardtula, carta de remision, compendio, apéndices. Sin embargo es fundamental
mencionar las siguientes:

1. Cubierta. a. Introduccion
2. Caratula. b. Procedimientos
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3. Tabla de contenido. c. Resultados

4. Carta de remision. d. Analisis e Interpretacion de los datos
5. Compendio o resumen. e. Bibliografia

6. Cuerpo. f. Anexos (graficas, ilustraciones y otros)
7. Resumen

8. Conclusiones

9. Recomendaciones

10.  Apéndice

El esquema anterior es flexible y no necesariamente incluye todo lo que puede contener un Informe. Si
el Informe es muy largo, el autor puede desear agregar un indice de materias. Si es corto, puede reunir
dos o tres partes o puede prescindir de algunos de los apéndices.

La cubierta que se usa generalmente es del tipo que permite extraer algunas secciones del Informe.
Contiene indicaciones sobre el titulo del informe, el nombre del autor, la fecha, el nombre de la
organizacion y un nimero de serie. La caratula repite estos datos en forma mas detallada, con subtitulos
y agrega el nombre de la persona o entidad a quien va dirigido el informe, a veces la firma de
supervisores que aprueban el trabajo. La tabla de contenido es esencialmente un esquema del informe,
una lista de encabezamientos principales y secundarios en el orden en que aparecen e indica las
secciones principales y las paginas en que se hallan.

El compendio o resumen aparece generalmente antes de la discusion detallada del problema con el
objeto de informar a los superiores en forma breve sobre el problema y los resultados y
recomendaciones que se presentan. Muchas veces esta es la Uinica parte del informe que los jefes leen o
que se publican, por esto debe tenerse especial cuidado en prepararlo. El cuerpo del informe es la parte
mas larga y debe contener los elementos mencionados en la estructura basica.

El apéndice finalmente sirve para colocar el material adicional que no puede presentarse en el texto del
informe sin interferir con el progreso logico y ordenado de la exposicion. Las citas de libros,
documentos, revistas se agrupan ene. Apéndice bajo el epigrafe de Bibliografia. Graficas y mapas
adicionales, modelos de cuestionarios, proyectos de reglamentos y otros materiales adicionales que
ayuden a clarificar los datos, pero que no son absolutamente necesarias en el texto, también se pueden
incluir en el apéndice.

TIPOS DE INFORMES SEGUN SU FUNCION:

La clasificacion de los Informes en tipos definidos permite al autor orientar sus pensamientos y su
trabajo. Tan pronto asocia el informe con cierto tipo puede organizar la recoleccion y tratamiento del
material. El tipo estd estrechamente vinculado a la funcidén que se espera que cumpla el informe. Sobre
la base de la funcion, los informes se pueden clasificar de la siguiente forma:

1. El Informe Periodico — registro del trabajo ejecutado periodicamente.
. Intervalos regulares

Diario, semanas, mensual

Trimestral, semestral

Anual

W=

. Intervalos especiales
Preliminar

-%
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2. En marcha
3. Final

2. Informe de consulta — asignaciones especificas en consulta.
A. Reconocimientos y observaciones

B. Estudios

C. Experimentos y pruebas

D. Investigacion

Los informes preliminares en marcha y finales dan énfasis al factor tiempo antes que al procedimiento
mediante el cual es elaborado el informe. Por esto se han clasificado junto a los informes periodicos.
Pero los informes preliminares en marcha y finales que requieran reconocimientos, estudios,
experimentos o investigaciones, aunque ellos se consideren como informes periddicos especiales, seran
preparados segun los procedimientos para informes de consulta.

En los informes periodicos hechos a intervalos regulares, como en el control del manejo de empresas
publicas y privadas, es necesario llevar registros cuantitativos de material consumido, trabajo
empleado, unidades de articulos producidos o cantidad de trabajo terminado, tiempo necesario para
ejecutar operaciones y otras tareas. Para que sea de valor esta informacion debe ser completa, exacta y
presentada con rapidez. Los informes diarios estan hechos en formularios preparados, disenados
cuidadosamente para reflejar la naturaleza del trabajo y para rendir los resimenes deseados.

Los resumenes de los informes diarios se transfieren a los informes semanales y mensuales. De estos,
los jefes de departamentos pueden escribir sus informes a las autoridades, los que a su vez preparan
informes anuales a sus directorios, accionistas, miembros de consejos o jefes de agencias
gubernamentales.

Los informes preliminares estan basados en reconocimientos, estudios y calculos para determinar la
practicabilidad de un proyecto y para planear procedimientos o construcciones. Los informes de
marcha o progreso son hechos a intervalos solicitados o apropiados para mantener informados al cliente
o los jefes. El informe final escrito a la terminacion del proyecto tiene naturaleza historica. Por regla
general, el informe final contiene solo los hechos saltantes para usarse posteriormente si se acometen
proyectos similares o si es necesario hacer alteraciones o adicciones.

Muchos informes se escriben para rendir informaciéon o consejo sobre un problema especifico. Estos
informes se clasifican como informes de consulta. El informe de investigacion se distingue porque su
materia trata:

1) Creacidn de teoria y principios fundamentales

2)  Aplicacion de principios fundamentales o procesos nuevos

TIPOS DE INFORMES SEGUN SU LONGITUD:

Segun su longitud y la naturaleza de su campo, el autor de un informe tiene un ntimero de formas
posibles a escoger. Estas formas pueden ser usadas en la preparacion de cualquiera de los tipos
mencionados previamente. Sin embargo, ciertas formas se prestan mejor a ciertos tipos. La
clasificacion usual seglin la forma es la siguiente:

1. Formulario

2.  Memorando

3. Carta
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4. Formal
5. Oral

Los informes en formulario son instrumentos importantes para registrar informacion original acerca del
proceso de manufactura o de un trabajo de construccion. Los formularios son también indispensables
en la recoleccion de datos originales a través de reconocimientos, pruebas y observaciones. Las
respuestas a cuestionarios bien planeados se devuelven en informes formularios. Han recibido poca
atencion porque los autores creen que es facil llenarlos. El completarlos es solo parte del ciclo. El
disefio requiere un amplio conocimiento de la informacion requerida y de la interpretacion esperada.
Un formulario disefiado en forma rendira informacion insuficiente, inadecuada y confusa.

Los informes memorando son registros informales de conferencias interdepartamentales entre los jefes
de una organizacion y otros miembros en sus departamentos. Estos informes sirven para registrar
declaraciones saltantes, recomendaciones e ideas discutidas en una conferencia. Es necesario ejercitar
una considerable discriminacion para retener los puntos esenciales y descartar el material que no
contribuye al propdsito de la conferencia. Cuando la conferencia es una reunion regular o especial de
un comité, consejo, comision o directorio, el informe memorando asume la dignidad de un ""acta de la
reunion.

Las cartas informe se usan cuando hay una necesidad definida de comunicacion entre el escrito y el
receptor. Las miras y el contenido son de tal magnitud que la carta, sin contar las inclusiones, va de una
a tres o cuatro paginas. Los cuadros, ilustraciones y célculos complementarios se agregan como
inclusiones o muestras. La carta informe es una composicion general escrita de acuerdo a un esquema
generalmente aceptado, pero permitiendo el ejercicio de la individualidad y recursos del autor.

Los informes formales se usan cuando el objeto y contenido son relativamente amplios. En tales casos
una carta informe tendria poco significado. Una carta en estos casos colocaria el saludo tan lejos del
cierre o despedida que el lector no se daria cuenta que estaba leyendo una carta. En el informe formal
cada elemento breve de la carta estd extendida en tratamiento y llega a convertirse en lo que se llama
una “‘parte.”’

Los informes orales se mencionan aqui como una de las formas porque juegan un rol importante en
presentar la esencia de un informe a un cliente o un grupo. Hay técnicas especiales para la presentacion
eficaz de informes orales, asi como técnicas para preparar buenos informes escritos. La presentacion
oral de trabajos a reuniones técnicas indica que la mayoria de los oradores se beneficiarian al aplicar
técnicas conocidas para hacer llegar sus mensajes clara y eficazmente.

ENCABEZAMIENTOS EN LOS INFORMES:

En los puntos en que cambia el asunto tratado en un informe se insertan lineas cortas sobre materias.
Son los encabezamientos. Tienes dos propositos principales. En primer lugar rompen la masa de
palabras produciendo una tipografia agradable y sirven como guia a las materias del informe. Los
encabezamientos se distinguen del cuerpo de la composicidon por su posicion, por el espacio en blanco
que los rodea y por el tipo y tamafio de las letras que los componen.

Los encabezamientos estan relacionados directamente al esquema del informe. Estan por consiguiente
graduados en prominencia desde los encabezamientos, indicadores de capitulos hasta los que indican
subdivisiones menores de parrafos del informe. La importancia de los encabezamientos va de la
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posicion central a la lateral y finalmente a la cabeza del parrafo. Una linea de s6lo mayusculas esta por
encima de la escrita con s6lo palabras mas importantes.

Los encabezamientos pueden o no identificarse por nimeros o letras para indicar su secuencia ene.
Esquema. Para informes que tienen muchas subdivisiones y 50 o mas paginas de cuatro o mas clases, la
numeracion puede ser conveniente para el lector, especialmente cuando abundan las referencias a las
secciones. La numeracidn es un esquema puede ser la siguiente:

I.- Primer punto principal

A.- Primera subdivision del punto principal
1.- Primera subdivision de A
2.- Segunda subdivision de A

B.- Segunda subdivision del punto principal
1.- Primera subdivisién de B

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

2.- Segunda subdivision de B

IL.- Segundo punto principal
A.- Primera subdivision del punto principal
B.- Segunda subdivision del punto principal

Ademas del método de encabezamiento que se acaba de mostrar, se usa a veces otro. Este se denomina
la forma decimal, porque emplea un sistema de puntos para diferenciar las cabezas y subcabezas. El
esquema anterior, presentado en la forma decimal, quedaria entonces asi:
1.- Primero punto principal
1.1. Primera subdivision del punto principal
1.1.1. Primera subdivision del 1.1.
1.1.2. Segunda subdivision de 1.1.
1.2- Segunda subdivision del punto principal
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.
2.- Segundo punto principal
2.1. Primera subdivision del punto principal
2.2. Segunda subdivision del punto principal

Cuadro 1. Plan de Encabezamiento de un Informe

A. En el centro de la pagina
1. Maytscula, Centrado y sin Subrayado
2. Mayuscula, Centrado y sin Subrayado
3. Mayuscula y Minuscula, Centrado y Subrayado
4. Mayuscula y Minuscula, Centrado y sin Subrayar

B. Al costado, alineado con el filo izquierdo del texto.
1. MAYUSCULA, CABEZAL AL LADO Y SUBRAYADO
2. MAYUSCULA, CABEZAL AL LADO SIN SUBRAYAR
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3. Mayuscula y Minuscula, Cabezal al lado y Subrayado
4. Mayuscula y Mintscula, Cabezal al lado sin subrayar
5. Minuscula, cabezal al lado y subrayado

C. Parrafo, alineado con la linea del parrafo
1. MAYUSCULA, COMIENZO DE PARRAFO Y SUBBRAYADO
2. Mayuscula y Minuascula, Comienzo de parrafo y Subrayado
3. Minuscula, comienzo de parrafo y subrayado

Para seleccionar los tipos por usar, el punto importante es el nimero de encabezamientos distintos que
se necesitan para indicar las relaciones de las varias secciones. Una guia satisfactoria es la siguiente:

Numero de diferentes Orden conveniente de encabezamientos
tipos de (Numeros del Cuadro 1)

encabezamientos ALTERNATIVAS

que se necesitan Primera Segunda Tercera
1 2,6 2,8 2,701,6
2 2,6,11 2,7,11 1,6,11
3 2,4,6,11 2.6.7.11 1.3.7.11
4 2,4,6,7,11 2,4,6,8,11 1,3,5,7,11
5 2.4.6.7.10,12 2,4,6,8,10,12 1,3,5,7,10,12

CUALIDADES FUNDAMENTALES DEL AUTOR:

La maestria en la preparacion de informes descansa en la practica adque - rida de ciertas habilidades
que son comunes a toda clase de informes. Cada tipo de informe viene a ser la aplicacion de un
nimero limitado de capacidades fundamentales en una intensidad y manera apropiadas a la funcion.
Con un dominio razonable de estas habilidades el autor de informes puede hacer un nimero indefinido
de aplicaciones adecuadas para desempenar cualquier funcion adquirida.

Mediante el estudio y la practica el autor de informes puede adquirir dominio y confianza en:

1.  Capacitacion del contenido, forma y clasificacion de informes.

2. Recolecciona, seleccion, analisis e interpretacion de datos.

3.  Presentacion de materias técnicas mediante la presentacion de correspondencia, cartas informes e
informes formales basados en la experiencia, observacion y juicio personales.

4. Obtencion de una respuesta a problemas técnicos a través de conclusiones y recomendaciones

bien fundamentadas.

Exactitud y profundidad en el estilo.

Capacidad para preparar un informe formal siguiendo normas uniformes,

7. con las partes preliminares y principales en orden logico, arregladas y presentadas en forma

atractiva y artistica.

Completa comunicacion de ideas, concisa, clara, correcta y convincente.

Dominio en la correspondencia, presentacion grafica y presentacion tabular.

A

o *x
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A las habilidades mencionadas el autor de informes generalmente trae las siguientes habilidades
adquiridas previamente.

. Dominio razonable de la composicion en castellano

. Dominio de la ortografia, gramatica y puntuacion

Conocimiento de los principios de correspondencia comercial.

. Suficiente adiestramiento técnico para escribir con autoridad sobre las materias de su campo.

9N -

La capacidad del autor de escribir informes que infundan respecto, aprobacion y accion sera mejorada
considerablemente si se forma un archivo personal de informes. Estos informes pueden ser reunidos
sobre la base de tipos y formas. La seleccion debe ser basada en las caracteristicas de un buen informe.
De estas muestras tipicas se pueden desviar ideas sobre el contenido y formato. La practica en las
habilidades enumeradas permitird a uno escribir buenos informes, consistentes con los tipos y formas
aceptadas, y sin embargo distintivos en individualidad personal.

COMO ESCRIBIR UN BUEN INFORME:

Lo anteriormente escrito contiene informacion sobre la naturaleza y clases de informes. Siguen ahora
algunos consejos que se espera sean Utiles para escribir buenos informes.

Los objetivos en pedirle que ponga atencion en escribir sus informes son los siguientes:

. El escribir un informe lo ayudara a desarrollar su juicio.

. Le ayudara a aprender a hacer exposiciones exactas.

Le ensefard a pensar con claridad.

Le ayudara a expresarse con claridad.

Le ensefiara que aprender hechos de memoria es menos importante que aprender como usarlos

Le mostrard que escribir un informe es importante porque el hacer informe ocupara una parte
grande de su trabajo profesional.

AN R W=

)

Cuando se gradue y consiga su trabajo, usted serd llamado a preparar varias clases de cartas,
memorando e informes. Si usted puede hacer esta parte de su trabajo en forma satisfactoria, sus
posibilidades de promociona serdan incrementadas grandemente. Si usted No es capaz de realizar este
trabajo satisfactoriamente, es igualmente cierto que alguien, probablemente su jefe, lo tendrd que hacer
en lugar de usted. Y sus perspectivas de avance sufriran en forma correspondiente.

La capacidad de escribir buenos informes requiere practica. Muy poca gente puede hacerlo sin practica,
aunque hay algunos que estdn mejor dotados por la naturaleza que otros. Casi todos, sin embargo,
puede aprenderlo si ponen empefio en tratar. Los principios requerimiento son que usted. Piense con
exactitud y escriba del mismo modo.

Por pensar con exactitud se quiere decir que antes de todo su trabajo debe ser planeado ampliamente
antes de iniciarlo, ya que obviamente un buen informe debe basarse en un buen trabajo. Antes de
comenzar a recoger datos para su informe, considera usted las siguientes preguntas ;Cudl es el
proposito del informe? ;Quién le ha pedido que lo escriba? ;Por qué (para qué) quiere ¢l los hechos
que le pide que le consiga? Las respuestas a estas preguntas le dicen qué hechos debe buscar en su
trabajo de campo. Por ejemplo, si su jefe le pide examinar e informarle sobre una situacion, su trabajo
de campo debe tratar principalmente de los puntos que conciernen a ese propdsito particular. Su jefe no
querra un informe largo y extenso, que discuta valores estéticos, o detalles y métodos técnicos
relacionados con su consulta. Déle la informacioén que necesita, pues para eso lo ha contratado.
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Cuando escriba un informe mantenga delante de usted los mismos objetivos que tuvo en mente cuando
recogio los datos. Usted puede saber mas de lo que dice en el informe pero su jefe solo sabra lo que
usted. Le dice. Si omite puntos importantes, es culpa suya, no de él, porque ¢l lo ha contratado para
escribir y decirle todos los asuntos de importancia. No acentué puntos no requeridos por su jefe, pero
procure que ¢l obtenga todos los detalles necesarios. En una palabra, no olvide nunca que usted. Esta
escribiendo para su jefe, no para usted.

Hay algunas precauciones generales a seguir en su informe. Si usted vigila estos puntos su informe
causara mejor impresion a su jefe, que si esta escrito en forma descuidada.

1. Organice sus hechos. Haga un borrador de esquema en una hoja de papel juntando el material
relacionado. Decida sobre la secuencia ldgica de ideas de la manera que una materia conduzca mas o
menos a otra. Decida después cuales puntos son mas importantes para su jefe y merezca por
consiguiente la mayor providencia en su informe, cuales hechos son los menos importantes, y cuales
pueden ser descartados completamente. Su esquema muestra como agrupar estos hechos. El informe
es simplemente una expansion del esquema. Organizando el material de manera que las ideas
relacionadas queden agrupadas, ayuda a su jefe a captar rapidamente el significado de su informe. ST ¢él
encuentra facil seguir el hilo de sus pensamientos, quedard impresionado con su pensar claro y directo.
Si por otra parte, sus ideas estdn presentadas en forma mezclada y confusa, el jefe estard forzado a
llegar a la conclusion de que usted. Es una persona descuidada y de pensar confuso. Usted puede estar
absolutamente seguro de una cosa: si su jefe no capta el sentido de su exposiciéon no se culpara a si
mismo, sino a usted.

2. Examine sus frases cuidadosamente. Usted puede entender lo que quiere decir. Pero preglntese, para
cada frase, si su lector conocera lo que usted. Esta tratando de decir. Puede no entenderle nada. O
puede leer en sus frases un significado enteramente distinto al que usted. Quiere darle. Escriba de
nuevo cada frase para que nadie pueda entenderlas mal.

3. La mayoria de sus informes deben ser cortos. No hay sitio para exceso de palabras. Las frases
floridas no tienen lugar en el informe. Después que usted ha ordenado sus hechos, no use mas
palabras que las necesarias para trasmitir toda la informacion acerca de hechos. Su jefe serd un hombre
ocupado, no querra perder su tiempo leyendo un ciimulo de palabras innecesarias. Su informe debe ser
claro, correcto, y completo pero también debe ser conciso.

4. Hay puntos menores que, si no se estd en guardia contra ellos, arruinara su informe, por mas
cuidado que haya tenido en lo demas. Uno de los puntos a vigilar con atencion especial es la ortografia.
Otros es la mala contraccion de frases especiales (“estas pruebas es” en vez de “estas pruebas son”).
Otro descuido es tener oraciones incompletas, por ejemplo, omitir el verbo, olvidar el uso correcto de
las mayusculas. Estos puntos, al parecer insignificantes, pueden ser importantes para su jefe. La
redaccion descuidada puede llevarlo ala conclusion de que su trabajo de campo es descuidado
también. Por su propio bien cuide estos puntos menores.

5. Aprenda a usar notas de pie y referencias. Verifique varios articulos en revistas de prestigio para
que vea como se usan. Hay varios métodos para dar crédito a informacion recogida de otras fuentes que
la propia.

6. Hay varias maneras de mejorar la apariencia exterior de su informe. Use papel limpio y escriba s6lo
en un lado. No haga su texto apretado: el papel es barato. Si su informe es largo inserte encabezamiento
cortos (tomados del esquema). Estos serdn innecesarios en un informe corto. Use mapas. planos,
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bosquejos y fotografias cuando puedan ser ttiles. Numere las paginas y engrape el informe. Péngalo
entre cubiertas, poniendo en la parte exterior qué es, donde es, quien lo hizo, y la fecha.

ESTRUCTURA LOGICA DEL ARTICULO CIENTIFICO AGRICOLA:

Para que la ciencia pueda cumplir cabalmente su funcion, es decir, que constituya un esfuerzo continuo
por empujar la frontera de lo desconocido, se requiere la comunicacion oportuna de los resultados de la
investigacion. Comunicacion en el sentido amplio de la palabra, que implica la publicacion de los
resultados en revistas, folletos, o libros; su distribucion a diversas partes del mundo; su coleccion en
bibliotecas institucionales o privadas; la documentaciéon sobre lo publicado; y el uso por parte de
investigadores, profesores, técnicos y estudiantes. La creciente complejidad de la ciencia, y el constante
aumento de la produccion bibliografica requieren el uso de la biblioteca especializada (5, 27).

En este proceso de la comunicacion cientifica, el articulo de revista es la célula bésica. El libro de
texto, la enciclopedia, la obra de referencia, son buenas fuentes para informarse de los descubrimientos
hasta un momento dado. Pero es principalmente a través del articulo cientifico (y en menor volumen,
de la monografia o del folleto) que se comunican los avances de la ciencia. Desgraciadamente, en
América Latina al menos, se da poca o ninguna importancia a la preparacion de los futuros
investigadores en la redaccion de articulos cientificos. Algunas facultades de agronomia dan a los
estudiantes normas sobro preparacion de tesis, pero ninguna ofrece a sus alumnos un curso regular de
redaccion técnica como lo hace en Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas para sus estudiantes
postgraduados.

En Estados Unidos y en paises de una cultura cientifica avanzada no solamente se ofrece instruccion
académica sobre redaccion cientifica y técnica sino que el estudioso puede consultar una bibliotegrafia
bastante extensa sobre diversos aspectos del tema. Esta bibliografia va desde manuales de investigacion
como los de Williams y Stevenson (58) y el de Wehitney (52),

Textos sobre redaccion de trabajos y articulos cientificos como el de Tralease (48), manuales de
redaccion de informes como los de Jones (22), Kereskes y Winfrey (23) y Uiman (49) y manuales
sobre redaccion de tesis como el de la Escuela de Graduados del Iowa State Collage (20) hasta un gran
numero de opusculos publicados por entidades oficiales, como los de Allen (1) y Cerril (29), del
Departamento de Agricultura de los Estados Unidos, instrucciones a los autores de articulos de revista,
como las de Riker (37) para Phytopathology, instrucciones a autores de libros como las de la casa
editora Jhon Wiley and Sons (53), manuales de estilo editorial como el de la Imprenta del Gobierno de
estados Unidos (50) y la imprenta de la universidad de Chicago (10), y un niumero considerable de
articulos sobre redaccion cientifica publicados en revistas como Science, 6érgano de la Asociacion
Americana para el Avance de la Ciencia.

En contraste, es muy poco lo que se ha publicado en América Latina sobre redaccion cientifica y
técnica, y practicamente nada en lo que se refiere a las ciencias agricolas. Hay excepciones, claro esta.
En Colombia, por ejemplo, la Facultad Nacional de Agronomia de Medellin, a iniciativa del profesor
Carlos Garcés, prepar6 unas normas sobres trabajo de tesis y monografias (28) y en Costa Rica, Trejos
y Zeledon (47), de la universidad de Costa Rica, prepararon una muy util monografia sobre normas
para la preparacion de trabajos cientificos.

La estructura adecuada del articulo es paso indispensable para que éste cumpla cabalmente su funcién
de comunicar los resultados de la investigacion en forma exacta, breve y clara. Una investigaciéon mal
planeada y datos analizados incorrectamente, mal pueden ser materia prima para un buen articulo
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cientifico, por bien estructurado que quede. Del mismo modo, ideas confusas mal pueden resultar en
palabras claras, por logica que sea su presentacion. Pero una presentacion desordenada e ilogica
desacredita al autor, desespera al redactor, confunde al lector, e impide la comunicacion cientifica con
la exactitud, brevedad y claridad que la investigacion cientifica requiere.

Aqui se sugiere una estructura légica para el articulo cientifico agricola, con base en la experiencia que
ha tenido el autor en los ultimos cinco afios revisando editorialmente 185 articulos considerados para
publicacion en la revista Turrialba, editada por el Servicio de Intercambio Cientifico del Instituto
Interamericano de Ciencias Agricolas. Se espera asi facilitar a los investigadores la tarea ardua, pero
impostergable, de dar a conocer los resultados de la investigacion. Como dice muy bien Cerril (29):
“La finalidad ultima de la investigacion es su publicacion. Esta puede postergarse, pero tiene que
efectuarse a la larga si la investigacion ha tenido éxito. Para algunos esta labor final, como el fin de un
mal cigarro, es frecuentemente amarga. Pero en la investigacion en fin es mas importante que el
comienzo y se merece que sea tan bien hecho como cualquier parte del trabajo”

PRINCIPIOS GENERALES:

La estructura de un articulo varia segun las necesidades del tema, las preferencias del autor, y la
politica editorial de la revista. No existe ninguna foérmula maégica que permita encajar todos los
articulos cientificos dentro de una estructura invariable. Todo articulo cientifico, sin embargo, tiene por
finalidad presentar hechos, discutirlos, y llegar a una conclusion. Cuando se trata de presentar los
resultados de trabajos experimentales, el orden 16gico de introduccion y autores, compendio, resefia de
literatura, materiales y métodos, resultados, discusion. Conclusiones, resumen y literatura citada facilita
considerablemente la comunicacion de los resultados de casi todos los tipos de trabajos cientificos. En
algunos casos, sin embargo, una estructura especializada de acuerdo con el tema resulta mas adecuada.

TITULO Y AUTOR:

Titulo. Vale la pena pensar bien el titulo. Al consultar listas de adquisiciones de las bibliotecas, indices
bibliograficos, bibliografias Agricolas, catalogos de las bibliotecas, y revistas de compendios, los
presuntos lectores se guian casi exclusivamente por el titulo. Con razéon dice Trelease (48): “Escoja un
titulo descriptivo y conciso, que sea suficiente elaborar un indice de materias en una revista de
compendios”. Y agrega mas adelante “preguntese a si mismo ;Bajo qué topicos buscaria en el indice
por materias de una revista de compendios si quisiera revisar la literatura sobra el tema que trato en mi
trabajo?”.

Recientemente una revista editada en los Estados Unidos (39) publicé un articulo mio bajo el titulo (en
inglés) de “Cooperacion Agricola”. Los posibles lectores seguramente creeran que se trata de un
articulo sobre cooperativas o sobre cooperacion técnica, o se preguntard “Cooperacion sobre qué”. No
pueden saber que el redactor de la revista se tomo la libertad de poner ese titulo a cambio del que yo
habia dado al articulo en la esperanza de que pudiera dar una idea sobre un contenido; mal pueden
pensar que se trata de un articulo sobre “Nuevos medios de intercomunicacion cientifica Agricola para
los hombres de ciencia de América Latina”. Tal vez el titulo no era adecuado para esa revista, pero
estor seguro que es consulta con el autor, el redactor hubiera encontrado uno mas explicativo del tema
del articulo.

El titulo tiene que ser exacto, breve, y claro. Aunque algunos recomiendan que no exceda de 7
palabras, en la revista Turrialba consideramos que titulos de 10 a 15 palabras son perfectamente
aceptables. El titulo no debe ser ni tan extenso que resulte mas bien un compendio del articulo, ni tan
breve que no diga nada. Por ejemplo, el lector desprevenido que lea el titulo “Una reciente Visita al
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Congo Belga” mal se puede imaginar que se trata de un estudio sobre las posibilidades de expandir la
produccion de cacao en el Congo Belga (15). Como puede saber el lector que “Oportuna refutacion
técnica” se refiere a la poda del cafeto? (13). No hace mucho una revista del Africa publicé bajo el
titulo en inglés “El café y sus aspectos econdmicos en Kenya” un articulo en que ser habla de los
suelos, las plagas, el beneficio, etc. Y que en ninguna parte toca el tema econémico (26) . Hace un
tiempo recibi, para publicacion en Turrialba, un interesante trabajo con un enigmatico titulo: “Una
pequena contribucién a la investigacion micologica”. Se cambid por “Aplicacion del acetocarmin
férrico a la técnica histopatologica” (30).

En el titulo de un articulo cientifico conviene dar el nombre cientifico de las plantes, los insectos, los
hongos, etc. De que se trata, amenos que el nombre vulgar sea muy conocido y de uso general en varios
paises. La mayoria de los lectores potenciales que vean en un indice bibliografico sin saber si se trata
de una plaga, una enfermedad, o una plante. Sin embargo, al ver el titulo completo de un articulo
cientifico sobre esta planta publicado recientemente en una revista Venezolana, titulo que dice “Primer
ensayo de quinchoncho (Cajunus indicus)”, ya sabe de que se trata (3), el lector que conozca ese
arbusto como “frijol de palo”o “guandul” puede identificarlo ficilmente por el nombre cientifico en
latin. Conviene anotar, de paso, que ese titulo por exclusivamente corto y general es inadecuado; un
investigador interesado en la alimentacion de aves de corral mal puede imaginarse por el titulo que se
trata de un experimento para determinar las posibilidades de utilizar esa leguminosa como un sustituto
de la harina de alfalfa. Una revista cientifica argentina reciente habla del “gusano del duraznero”; mas
hubiera valido decir que se trata del Macrocentrus ancylivorous lo cual hubiera agregado s6lo dos
palabras mas el titulo (16).

Es facil abusar de los subtitulos y de las “entregas por partes”. Hay quienes consideran que todo titulo
debe llevar el complemento de un sibtitulo explicativo y que la publicacion de un primer trabajo sobre
experimentos que van a tomar varios afios debe llevar un titulo general “estudio sobre etc.” Seguido de
“L.- Importancia etc.” Cuantas veces termina alli la serie y nunca aparece el promedio “II.- Algunos
factores etc.” Reconociendo los posibles méritos de los subtitulos y las partes, y la necesidad de usarlos
en caso especiales, considero preferible que cada titulo se baste a si mismo sin agregarle muletas ni
vestirlo con traje de ceremonia.

En resumen, conviene buscar un término medio entre el titulo “Tesis” de un articulo publicado
recientemente por una revista mexicana (14) y el siguiente de un boletin publicado por una estacion
experimental de Estados Unidos (46) que, traducido al espafiol dice: Fisiologia ambiental con
referencia especial a los animales domestico, influencia de la temperatura ambiental, 0° a 105° f, sobre
las temperaturas del pelo y de la piel y sobre la separacion de la disipacion del calor entre el
enfriamiento evaporativo y no evaporativo en el ganado Jersey y Holstein”. Hubieran los autores dicho
de una vez en qué consistid el efecto y hubieran completado un buen compendio! Otro autor, al
informar en Turrialba sobre un tema similar se limit6 a titular el articulo “La productividad de las
razas Jersey y Holstein en un clima tropical himedo y bajo régimen de estabulacion completa”, titulo
que consideramos suficientemente explicativo (31).

Autor. Los autores de un articulo van seglin la importancia de su contribucion a la investigacion, no en
orden alfabético o de rango. El nombre del autor principal, que va de primero, es el que da la clave para
las citas bibliograficas y debe ser, por tanto, el de quien realmente fue el lider del proyecto y ejecuto el
trabajo. Casi siempre es, a su vez, la persona que escribe el articulo. Sin embargo, el articulo en si
puede haber sido escrito por uno de los investigadores auxiliares. Es buena practica incluir como
autores (previo acuerdo con ellos) a quienes realmente hicieren aportes directos a la investigacion. No

MSc. Lea Catalina Escoto Rivas 71



Universidad Nacional Agraria Texto de Redaccion Técnica

seria justo excluir, por ejemplo, al técnico profesional que tuvo el peso de las observaciones continuas
de campo, como ocurre a veces.

Pero no debe abusarse de esa practica. Si cierto que la investigacion moderna se hace en equipo, pero
no todos los integrantes del equipo hacen aportes igualmente importantes. Muchas veces al lider de un
proyecto de linea o el jefe de un departamento ha facilitado los trabajos, los ha estimulado, o inclusive,
ha aportado ideas, pero a menos que haya participado directamente en el articulo mismo, por parte de
los autores. Igualmente, es suficiente una nota de reconocimiento para dar crédito adecuado a quienes
ayudaron a planear el experimento, hicieron determinados analisis parciales, o contribuyeron con ideas
importantes. La practica exagerada de colocar como autores a todas las personas que en una forma u
otra intervinieron en el trabajo, como cuentas en un rosario, complica la presentacion tipografica,
dificulta las referencias, y causa complicaciones. Por ello, los editores y biblidgrafos tienen que
recurrir, cuando hay un rosario de autores, a la practica de agregar, después del nombre de los dos o
tres autores principales, la frase “et al” o “y otro”.

Sin un investigador inicid6 un experimento que al autor del articulo correspondié concluir, debe
incluirse como autor si su aporte alcanzo a ser suficientemente importante. De lo contrario, basta con
una nota explicativa.

Aunque las practicas editoriales varian respecto al lugar donde van loa autores (generalmente
inmediatamente después del titulo, pero en las notas técnicas al final y a la presentacion tipografica de
los nombres, invariablemente se indican los autores. En cambio, muchas revistas omiten mencionar la
institucion donde trabajan. Es lastima. Se trata de una referencia importante que estima la
comunicacion directa entre los investigadores y que debiera ser practica universal incluir.

En Turrialba se ha adoptado la siguiente politica editorial respecto a los protocolos que se consideran
importantes en un articulo cientifico:

a.  Invariablemente se indica, como llamada de pie de pagina que arranca del titulo, la fecha en que
se recibid6 el articulo; esto para efectos de prioridad cientifica.

b. Los agradecimientos a otras personas por su aporte y a instituciones por donaciones, las
explicaciones sobre cooperacion de otras entidades, etc. Se dan como llamada de pie de pagina,
que también arranca del titulo.

c¢.  El cargo que ocupa cada uno de los autores (o el que ocupa cuando se efectud el experimento) y
el nombre y sede de las respectivas instituciones, se dan también en llamada de pie de pagina que
arranca del nombre del Gltimo autor.

d. Siel articulo fue escrito originalmente en lengua distinta a aquella en que se publica, se indica la
lengua original y el nombre del traductor, en llamada de pie de pagina, que también arranca del
titulo del articulo.

En total se dan solamente dos llamadas de pie de pagina, una que arranca del titulo y otra del nombre
del autor. Estas llamadas se identifican con asteriscos (uno y dos respectivamente) para evitar
confusiones con las otras llamadas de pie de pagina correspondiente al texto mismo del articulo y que
van con numerales arabigos continuos a través del articulo.
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COMPENDIO:

Cada dia es mayor la tendencia a publicar un compendio (abstract) al comienzo del articulo. Esta
practica, que siguen varias revistas como Turrialba, facilita la documentacion bibliografica y ayuda al
lector a mantenerse al dia en los ramos que le interesan. Si el compendio estd escrito en lengua
diferente a la del texto del articulo y en una de tipo relativamente universal como el inglés, se ganan
lectores que de otro modo no podrian utilizar el articulo. El compendio debe ser sintesis de todo el
articulo, no de una sola parte. Aunque breve, debe ser suficientemente detallado para dar los
razonamientos principales, los datos mas importantes, y las conclusiones (33). Aunque la longitud varia
segin el tema y otras circunstancias, es preferible que no exceda de unas 300 palabras; Biological
Abstracts sugiere que sea un 3% del articulo.

INTRODUCCION:

Una buena introduccion es requisito esencial de un articulo cientifico. La introduccion, que debe ser
breve, sirve para dar al lector los antecedentes que no tiene por qué imaginarse y que le permitan tomar
un asiento de primera fila para que comience la funcion. La introduccion debe aclarar los siguientes
puntos:

a.Naturaleza y alcance del problema; qué importancia tiene lo que se estudia, qué relacion bésica
tiene con otros estudios sobre el mismo tema, qué limites fue necesario darle al trabajo.

b.Objetivos del estudio, es decir, concretamente qué informacidon importante se esperaba obtener
con la investigacion; y

c.Procedimiento que uso6 (en términos generales, no en el detalle de los materiales y métodos, que
van mas adelante), lugar donde se efectud la investigacion, y tiempo que cubrio.

La introduccidon que se transcribe en seguida (vertida al espafiol) de un articulo sobre germinacion de
la semilla de kenaf (19), es buen ejemplo de una introduccion, clara, concisa, y completa:

“Una de las caracteristicas visibles de la semilla del kenaf (Hibiscus cannabinus L.) que puede
relacionarse con la madurez y la viabilidad es el color de la semilla. Puesto que los héabitos de floracion
del kenaf son indeterminados, puede esperarse encontrar semillas inmaduras al hacer la recoleccion.
Aunque esto ocurre con mayor frecuencia en las zonas templadas donde la estacion estd delimitada
marcadamente por las heladas, se ha informado también acerca de dificultades en conexion con la
produccion de semilla en los tropicos™ (3)*.

*Las cifras entre paréntesis se refieren e la literatura citada por los autores en su articulo.

“La semilla madura del kenaf es generalmente de color carmelita oscuro o negruzco y se distingue
facilmente de la semilla inmadura, que varia de blanca a carmelita claro. Puesto que en la revision de
literatura hecha por McCann (4) se dice que la calidad de la semilla del kenaf puede determinar hasta
cierto grado por un método simple de flotacién, los estudios que aqui se presentan fueron hechos para

determinar si el color de la semilla puede usarse también como un indicador de la viabilidad,
especialmente en relacion con un método practico de separacion tal como la inmersion de las semillas en
agua. Los trabajos se efectuaron en el Jardin de Introduccion de Plantas de los Estados Unidos, Glenn
Halen, Maryland, con semilla de kenaf (p. I 189208) de zona templada recolectada en el area de
Maryland por la Divisién de Algodon y otros Cultivos de Fibras, del Servicio de Investigacion Agricolas”.

MSc. Lea Catalina Escoto Rivas 73



Universidad Nacional Agraria Texto de Redaccion Técnica

Si los autores hubieran dado también las fechas en que se efectuaron los experimentos y hubieran
agregado que se trata de dependencias del Departamento Agricola de los Estados Unidos, hubiera
quedado mas completa la introduccion.

En cambio un original sometido recientemente para publicaciéon en Turrialba abria fuego con una
descarga a mansalva:

“Las figuras 1 y 2 muestran los sistemas tanto de como de status social en San Juan del Sur, una
comunidad de fincas pequefias de tipo familiar, y Atirro, una comunidad de tipo hacienda, ambas en el
area del centro de comercio de Turrialba, Costa Rica. Las familias estdn representadas por circuitos,
etc.”

Como ejemplo de introduccion bastante completas de articulos publicados en Turrialba sobre temas
disimiles se sugiere consultar las de Lopez y Loegering (24) sobre resistencia de variedades de abaca a
la mancha de la hoja; la de Nazario y Goodman (32) sobre utilizacién del método de encuestas en la
recopilacion de estadisticas agricolas; la de Alba et al (12) sobre el valor nutritivo de la céscara de caco
para produccion de leche; y la de Alvim (2) sobre causa del marchitamiento prematuro de las mazorcas
de cacao.

En general, puede decirse que la mayoria de los articulos cientificos publicados en revistas agricolas
latinoamericanas llevan buenas introducciones. Algunas son muy extensas, muchas omiten algunos de
los datos que se sugieren atrds — tales como lugar donde se efectu6 la investigacion, fecha, objetivos del
estudio y relaciéon con los conocimientos previos — pero en general se nota que los autores tienen
concepcidn clara del problema bajo estudio.

Opina Trelease (48) que la introduccion debe en forma clara y definitiva el resultado mas importante de
la investigacion. No comparto esa opinion; seria como servir el postrer antes que la sopa. Estoy de
acuerdo en que, al destacar la importancia del tema, se anticipe que la investigacion ha dado ya
resultados positivos. Por ejemplo, Caceres, Petersen y Reddick (6) sefialan en la introduccion al
articulo jTres nuevas variedades de papas resistentes al tizon tardio” que “tres clones fueron
seleccionados después de muchas pruebas y observaciones, por su superioridad en resistencia y
rendimiento” y afiade, “estas selecciones que se nombran ahora por primera vez y que se presentan
como nuevas variedades son Ticanel, Rosanel y Guetar”. De Alba et al (12) en el articulo ya
mencionado anote que “en estos experimentos se probd por primera vez, en una prueba de
alimentacion, la cascara o cubierta externa de la mazorca de cacao”. Taylor y Leogering (45) en un
articulo sobre nematodos asociados con las lesiones de la raiz en la abacé dicen que “se encontr6 que p.
musicola era un parasito comtn del abacé en ese lugar”. En los tres casos, la informacion se da en
funcion de la importancia del tema, no como conclusion del estudio.

Cada dia es mayor la tendencia a limitar la revision de literatura a los trabajos mas recientes y que se
relacionan en forma mas directa con el tema y a incorporarla a la introduccion. Es una buena préctica, y
en Turrialba se acepta de buen grado esa tendencia. Aqui, sin embargo, se trata esa seccidon como tema
aparte para discutirlo con mayor amplitud y por considerar que si la revision no es muy breve y no se
puede incorporar, por tanto como parte organica de introduccion, debe ir por separado

REVISION DE BIOBIGRAFICA:

Hace algunos afios se acostumbrada dar al comienzo de un articulo cientifico una resefia completa de la
literatura publicada sobre el tema. Pero la ciencia avanza. La magnitud de la produccion bibliografica y
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la complejidad de la investigacion moderna han dado impulso a la tendencia de limitar la revision de
literatura a las contribuciones importantes que se relacionen directamente con el tema, dando énfasis en
las, mas recientes.

Hace algtn tiempo lei el orinal de un trabajo sobre efectos de una hormona en las raices del cafeto,
escrito por un autor lleno de entusiasmo y avido de saber. Al resefar la literatura, comenzaba por la
historia del café y de las hormonas.

Puesto que las revisiones completas y extensas de literatura cumplen una funcién importante de
intercambio cientifico, muchas revistas publican articulos en que se analiza la literatura publicada
sobre un tema dado.

En Inglaterra, por ejemplo, algunas de las excelentes revistas de compendios que editan los diversos
negociados del Cmmonwealth Agricultura Bureaux publican en cada numero un articulo de resefia de
literatura sobre temas especiales. En edicion reciente, por ejemplo, Dairy Sienes Abstracts publicé una
resefa sobre eliminacion de las aguas de deshecho en la lecheria, basada en analisis de 71 referencias
de literatura (44); Animal Breeding Abstracts, una sobre la relacion entre ciertas medidas del cuerpo
del ganado de carne con el peso vivo y de destace, basada en 32 referencias (21); y antibidticos en la
nutricion, en que se revisan 372 publicaciones sobre el tema (4). En América Latina se publican pocos
articulos de este tipo. Sin embargo, Agricultura Tropical, de Colombia, publico recientemente un
articulo (40) en que, con base en los 76 articulos publicados en los tres primeros volimenes de
Turrialba se hace una resefa parcial de los resultados recientes de la investigacion Nutricion Abstracts
and Reviews, una sobre los agricola en América Tropical; Turrialba misma public6 hace un tiempo una
resefia bibliografica sobre el torsalo o nuche, Dermatobia hominis (8) y publicard proximamente una
sobre propagacion vegetativa del caf€.

A més de los articulos sobre resefia de literatura que publican revistas como las mencionadas atrés, la
necesidad que tiene el investigador de mantenerse al dia de los avances de la ciencia ha dado origen a
revisar especializadas exclusivamente en resefas de literatura. Es el caso de Bacteriological Reviews,
publicada en Estados Unidos por la Asociacion Americana de Bacteridlogos, the Botanical Reviews,
editada en el Jardin Botanico de Nueva York y otras similares.

Por tanto, sin en el planteamiento de una investigacion o en la redaccion de un articulo se ha hecho una
revision extensa de la literatura, es preferible publicarla por separado, como un articulo de revision de
literatura.

Es mejor seguir la tendencia moderna de dar en el texto del articulo solamente resefias breves de
literatura que se refiere a contribuciones importantes relacionadas directamente con el tema del
articulo. Es mas, ha ido desapareciendo rapidamente del articulo cientifico moderno la cita textual de
frases de otros autores, hasta el punto que en la mayoria de las revistas no se encuentra una sola cita
directa de frases o parrafos de los autores cuya literatura ha sido resefiada por el autor del articulo. El
siguiente ejemplo (vertido al espafiol) del articulo de Alvim (2) ya citado, sobre causas del
marchitamiento prematuro de las mazorcas de cacao, ilustra la tendencia actual a dar resefias
completas, pero concisas:

El mal se conoce generalmente como “cherelle kilt” y se ha informado sobre pérdidas que alcanzan del
60 al 93% del niimero de frutos que cuajan (10, 19, 23)*. No se conoce bien la causa o causas del mal.
Pound (22) sugiere que el rapido desarrollo de los renuevos foliares, la lluvia excesiva y la extremada
sequia pueden se los factores que inducen el marchitamiento de las mazorcas o “cherellas”. Voellcker
(26) y Humphiries (13) también opinan que el crecimiento de los renuevos foliartes compiten con el
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desarrollo de los retofios y de los frutos jévenes y por tanto produce el marchitamiento de un mayor
numero de “cherellas”. SEGUN Humphies (15) esa competencia es principalmente por el potasio.

“Experimento para combatir el marchitamiento prematuro por medio de fertilizantes han sido hechos
Cope (4, 5) y Bartolomé (1). El primero, en Trinidad, obtuvo una disminucion considerable del mal
abonando con potasio; el segundo, en Costa Rica, no encontrd ninguna indicacion sobre la posibilidad
de disminuir la incidencia del marchitamiento prematuro con aplicaciones al suelo de potasio, fosforo,
o0 nitrégeno”.

“Naundorf y Villamil (19, 20, 21) y Naundorf y Gardner (18) presentaron datos que indican que el
marchitamiento prematuro puede impedirse asperjando”.
e Estos nimeros se refieren a la literatura citada por el autor del articulo.

“Los frutos con cierta sustancia reguladoras del crecimiento. El acido para clorofenoxiacético y el
acido naftalenoaxiacético, en concentraciones de 25 y 50 ppm. Fueron recomendados como los que
dieron los mejores resultados (18). También manifestaron que ese tratamiento habia incrementado el
cuajamiento de los frutos (7, 8)”.

En cuanto a la mecanica de la forma como deben darse en el texto las referencias de la literatura citada,
conviene seguir en cada caso la practica editorial adoptada por la revista a la cual se envia el articulo.
No es propio ir vestido en camisa de figurines a donde se requiere el traje de ceremonia. Para que,
entonces, hacerle perder tiempo al redactor dando las citas en la forma que prefiere el autor en vez de la
que exige la revista? Y para qué exponerse a los errores que pueden segur cuando el redactor arregla las
citas para conformarlas al método uniforme adoptado por la revista?

Es cierto que algunas revistas, especialmente, las latinoamericanas, no requieren en método uniforme
de citas; en ese caso, el que use cada autores el aceptable.

Desgraciadamente, no hay uniformidad en cuanto al método. Si se analizan diversos tipos de revistas, y
aun revistas en un mismo ramo de la ciencia, se verd que no hay un solo método que predomine
decididamente sobre los demas. Angelina Martinez (27) en sus conferencias del curso sobre uso de la
biblioteca y preparacion de bibliografias enumera las diversas formas de arreglo de las citas
alfabéticamente por autor, por topicos, cronoldégicamente, geograficamente, etc. Aparte de eso, puede
decirse, utilizando la clasificacion sugerida por Trelease (48), que hay dos métodos principales:

a. Lareferencia en el texto a la literatura citada que aparece al final del articulo; y
b.  Lareferencia en el texto a la literatura citada en llamada de pie de pagina.

En general, el método de dar las citas bibliograficas en llamadas de pie de pagina es el preferido por los
investigadores en las ciencias sociales y es el que usan revistas tales como economic Geograpgy,
Journal of Farm Economic, Rural Sociology, etc. Tiene dos ventajas importantes: la primera, que el
autor puede ampliar conceptos al dar las citas; y la segunda, que resumen de las conclusiones, no debe
abusarse de ese privilegio. Es mas logico resefiar primero lo que otros autores han descubierto. Al
mezclar intencionadamente lo pripio con lo ajeno, atn bajo la proteccion débil de un ntimero entre
paréntesis puede confundirse al lector.
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MATERIALES Y METODOS:

La validez de una investigacion cientifica depende de la seguridad que den los procedimientos usados y
de la exactitud de las observaciones hechas. De alli que sea indispensable hacer una descripcion
concisa, pero completa, de los materiales métodos usados.

Para mayor claridad, y con el fin de asegurarse que estos puntos queden debidamente aclarados antes
de entrar a informar sobre los resultados obtenidos, conviene dedicar una seccion del articulo
exclusivamente de materiales y métodos. Hay dos excepciones, sin embargo. La primera, cuando en un
articulo se informa sobre experimentos similares pero con variaciones importantes en los diversos
tratamientos, puede ser mas conveniente describir los materiales y métodos al presentar los resultados
de cada experimento; igualmente, en algunos casos puede ser preferible dar bajo la seccion “Materiales
y Métodos” sélo lo que se refiere al procedimiento en general, dejando la presentacion de los detalles
para la seccion en que se dan los resultados de cada experimento. Por ejemplo, en el articulo “Efecto
de pulverizaciones de 2, 4-D en el crecimiento de la cafia de azucar de poca edad”, Havis (8) presenta
bajo “Métodos” lo que se refiere por igual a los tres experimentos hechos, o sea las caracteristicas
climaticas y otros datos del lugar donde se efectuaron los experimentos, la variedad de cana usada, el
disefio experimental, las medidas de crecimiento utilizadas, y el tipo de pulverizadora empleado; luego,
bajo “Resultados” describe primero, en cada experimento, los detalles del tratamiento usado (fechas de
las aplicaciones, condicion de las malezas, altura de las plantas, y dosis de la pulverizaciones) y
presenta en seguida los resultados obtenidos. Esa forma facilita al lector la relacion mental entre
métodos y resultados en cada experimento.

La segunda excepcién es mdas bien un asunto de nomenclatura. Algunas revistas especializadas
prefieren dar a la presentacion del articulo una estructura diferente, basada, por ejemplo en la
descripcion biologica.

Esas secciones, sin embargo, podrian encajarse todas bajo un titulo “Materia les y Métodos”. Lo
referente al combate podria darse como “Resultados”, si fuera del caso.

Algunos autores prefieren no dar a esta seccion el titulo de “Materiales y Métodos™ sino titulos mas
descriptivos como “Determinacion del 4rea”, “Analisis quimico”, “Disefio experimental”.
“Procedimiento usado”, etc. Por otra parte, algunas revistas como la inglesa Experimental Agriculture
que en general usa en sus articulos la misma estructura logica que se describe aqui, prefiere usar titulos
relacionados directamente con el tema. Por ejemplo, en un articulo sobre abonamiento del café en
Kenya, lo que en realidad son los materiales y métodos usados aparece bajo el titulo de “Modernos
experimentos de campo” (34); en uno sobre una nueva enfermedad bacterial en el maiz, éstos aparecen
bajo “La enfermedad”, “Pruebas de patogenicidad”, inoculaciones”, etc. (38); en otro aparecen mas
bien bajo el titulo descriptivo de cada una de las practicas de manejo de praderas bajo las cuales se
probaron los herbicidas(17).

Se sefiala las excepciones anteriores para indicar que en algunos casos puede ser mas conveniente no
dar los materiales y métodos como seccion aparte, o darlos con titulos que se refieran mas bien al tema.
Es preferible, sin embargo, presentarlos como “Materiales y Métodos”, para evitar confusiones. En las
ciencias naturales es practica casi universal dar los materiales y métodos como una secciéon completa
del articulo. Esto ocurre en revistas tan diversas como las de agronomia, suelo, botanica, entomologia,
fisiologia, micologia, etc. En cambio, en las ciencias sociales no se ha adoptado esta practica, con raras
excepciones. No hay razon para ello. Ciertamente los articulos sobre ciencias sociales ganarian en
claridad si los autores adoptaran la practica logica de decir en pocas palabras qué materiales (éarea,
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poblaciones, instituciones, etc.) se usaron y qué métodos de analisis se siguieron. Lo mismo se aplica a
las otras partes del articulo, que bien pueden encajar dentro de la estructura logica que aqui se describe.

Al hablar aqui de “Materiales” se usa la palabra en su sentido amplio.

Es decir, por materiales se entienden las vacas, los productos quimicos, los aparatos, las variedades de
plantas, las condiciones climaticas del area, los suelos el equipo de laboratorio, etc. Igualmente, por
“Métodos” se entiende el disefio experimental, las técnicas de laboratorio, los procesos técnicos a que
fueron sometidos los productos, los tratamientos empleados, etc. Debe darse énfasis en la explicacion a
lo que sea nuevo, original, o significa modificaciones importantes a técnicas o equipos ya descrito.
Conviene emplear dibujos o fotografias, cuando esto simplifique la descripcion de un aparato, la
explicacion de un proceso o del disefio experimental. También deben darse citas bibliograficas para
referir al lector a la literatura en que la técnica, el método, el disefo o el procedimiento haya sido
descrito en detalle.

La descripcion concisa completa de los materiales y métodos usados cumple por lo menos dos
finalidades importantes:

a. Permite al lector entender claramente el experimento, interpretar los resultados, y juzgar su validez.
b. Hace posible que otro investigador repita el experimento o usen los mismos métodos.

Algunas veces se publican articulos cuya finalidad en si es la descripcion de nuevos métodos. En
Turrialba, por ejemplo, se han descrito, un método bioanalitico con moscas para detectar residuos de
insecticidas (51), un método bioanalitico para la evaluacion comparativa de adherentes en fungicidas
organicas (9), una nueva maquina para remover quimicamente el mucilago del café recién despulpado
(11), un propagador de alta humedad para el enraizamiento de estacas de café y cacao (14), y la
aplicacion del acetocamin férrico a la técnica histopatologica (30).

RESULTADOS:

La presentacion de los resultados es la medula del articulo; todo lo demas tiene por objetivo facilitar la
comprension de los resultados o su interpretacion. Es un proceso selectivo ya el articulo cientifico no es
un sustituto del cuaderno de apuntes o del archivo técnico. Se deben presenta todos los hechos, tanto
los positivos como los negativos, pero unicamente los que sean importantes y se hayan podido analizar
correctamente. La presentacion, por otra parte, debe hacerse en orden ldgico, agrupando
convenientemente los diversos resultados, y con subtitulos que faciliten la comprension.

Los “Resultados” deben considerarse como eslabones en la estructura logica de un articulo, no
necesariamente como una seccion que deba llevar exclusivamente ese titulo o constar s6lo de una
parte. Si el articulo no es muy extenso, ni el tema muy complejo, se facilita la lectura agrupando los
datos experimentales bajo una sola seccion de resultados. Esta puede llevar subtitulos adecuados para
facilitar la comprension. La revista inglesa New Pathologist, publicada por Cambridg Univarsity Press,
es un buen ejemplo de la claridad que se puede ganar en la presentacion de los resultados usando
subtitulos apropiados. En cambio cuando el articulo es extenso y el tema complejo se gana en claridad
dando maés bien un titulo aparte a cada seccion en que se indique determinados resultados.

En este articulo se analiza solamente la estructura del articulo cientifico; por ello no se dan detalles
sobre redaccion, reglas nomenclatura, preparacion de cuadros y graficos, uso de cantidades,
abreviaturas y simbolos, etc. Se refiere al lector mas bien a los manuales ya citados, que llevan
instrucciones amplias al respecto, especialmente los Trelease (48) y Trejos y Zeledon (47), lo mismo
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que el articulo de Riker (37). Como orientacion, sin embargo, se dan en seguida algunas de las reglas
de estilo editorial usadas en la revista Turrialba, a saber:

a. Los cuadros llevan referencia en el texto y van numerados con arabigos, en el orden consecutivo en
que aparecen en el texto. Cada cuadro lleva un titulo una leyenda explicativa, que responde a las
preguntas qué, donde, y cuando.

b. Las ilustraciones, sean fotografias, graficos, a disefios a manos van también numeradas
consecutivamente, con caracteres arabigos, bajo la denominacion unica de “figura”. Van también en
el orden en que aparece la referencia en el texto.

c. Se prefiere dar un resumen breve del analisis estadistico de los datos o al menos una referencia a
los valores importantes.

La presentacion de los resultados en forma de cuadros estadisticos economiza explicaciones en el texto.
Es preferible dar varios cuadros sencillos a uno muy extenso y complejo. En el texto deben resumir los
hechos salientes que se presentan en el cuadro, pero sin repetir una explicacion de todos los datos que
alli aparecen consignados. Las figuras, a su vez, son ayudas visuales cuya finalidad exclusiva es
facilitar la comprension y economizar explicaciones en el texto. En el articulo cientifico, las figuras no
son un adorno, como pueden serlo en articulos de tipo popular.

En conclusion, la presentacion de los resultados debe ser objetiva, exacta, logica, y clara. Pero hay que
recordar que a menos que el experimento haya sido bien disefiado, los datos tomados en forma
oportuna, exacta, y completa, y el andlisis estadistico de los mismos haya sido apropiado, mal puede el
lector sacar conclusiones objetivas, exactas, ldgicas y claras de la presentacion de los resultados.
Muchas veces la confusion estd en el experimento, no en el articulo.

DISCUSION:

Ninguna seccion refleja mas la preparacion y madurez intelectual del investigador que la discusion de
los resultados. Es aqui donde se aprecia la capacidad de andlisis del investigador, su habilidad para
relacionar los hechos experimentales y llegar a conclusiones validas en consonancia con la hipotesis
que motivo la investigacion.

Algunos autores prefieren combinar la presentacion de los resultados con la discusion de los mismos.
Cuando el investigador tiene una mente ldgica bien entrada, una experiencia considerable, y sabe
redactar con claridad, puede tratar simultineamente la presentacion de los datos y su interpretacion.
Pero en el novato esa practica resulta generalmente en una confusion de hechos y opiniones. Parece
mas logico presentar primero los datos experimentales, para que quien quiera analizarlos
independientemente pueda hacerlo sin dificultad, y dar por separado la interpretacion que les da el
autor del articulo. Con mas frecuencia de lo que cree, los investigadores queseen un articulo cientifico
llegan a conclusiones diferentes que el autor.

Al hablar de la interpretacion de los resultados dice Trelease (48).
“El fin primordial de la discusion de los resultados es senalar las relaciones entre los hechos

observados. Debe indicar el significado de los hechos, las causas, sus efectos, y sus implicaciones
teodricas”.
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Veamos un ejemplo. Claver (7) en su estudio sobre los factores que influyen en la incubacion de la
papa, dice:

“Como puede observarse, las temperaturas bajas)4. 7-8.8°C) son las que alargan en mayor grado el
periodo de incubacion de la papa, alcanzando a un maximo de 171 dias, referidos al 50% de las papas
incubadas. En cuanto a los tubérculos, pero en menor grado que las bajas temperaturas. De los cuadros
2 y 3 se infiere que de los dos factores estudiados, la luz es el mas importante, ya que suministrada en
periodos pequefios es estimulante, torndndose retardatriz de la incubaciéon cuando se someten los
tubérculos a su accion durante tiempos mayores. La obscuridad no influye en forma marcada en el
proceso estudiado, como lo demuestran los datos del cuadro 2”.

En resumen la discusion debe:

a. Establecer las relaciones entre causas y efectos.

b. Deducir las generalizaciones y principios basicos que tengan comprobaciéon en los hechos
experimentales.

c. Aclarar las excepciones, modificaciones o contradicciones de las hipotesis, teorias y principios
directamente relacionados con los hechos estudiados; y

d. Senalar las aplicaciones practicas o tedricas de los resultados obtenidos, con clara indicacion de las
limitaciones impuestas.

CONCLUSIONES:

La linea divisora entre la discusion de los resultados y las conclusiones es sutil. Algunos autores
prefieren tratar simultineamente “Discusion y Conclusiones”. En realidad son dos cosas aparte. La
discusion tiende el puente entre “los resultados” y “las conclusiones”. La discusion, como su nombre lo
indica, es el lugar apropiado para interpretar, aclarar, justificar y relacionar los resultados y las
conclusiones. Un articulo cientifico ciertamente gana en claridad y utilidad si el autor, despojado ya de
las explicaciones, su aporte nuevo a la ciencia. Si las conclusiones no significan un aporte original, se
ha perdido tiempo y dinero en un experimento inutil y ciertamente no se justifica desperdiciar mas
tiempo y dinero publicando los resultados.

Las conclusiones, obviamente, tiene que basarse solamente en hechos comprobados. Se gana en
claridad si se agrupa en orden 16gico y se numera o indican con letras en orden alfabético. Debe ser
conclusiones, no recomendadas.

RESUMEN:

Aunque muchas veces, por conveniencia, se tratan simultineamente las conclusiones y el resumen en
una sola seccion de “Resumen y Conclusiones”, debe recordarse que son asuntos diferentes. El
resumen debe dar en forma breve la esencial del articulo. Debe decir cudl es el problema, qué
resultados importantes se obtuvieron, y cudles fueron las conclusiones principales a que se llago. El
lector interesado solamente en mantenerse al dia en determinados remos debe encontrar en el resumen
la informacion importante; si quiere mayores detalles, lee al articulo completo.

El resumen y el compendio no son lo mismo. El resumen puede referirse al texto del articulo (diciendo,
por ejemplo, “Se sefalan los factores que afectan la incubacion de la papa”). El compendio, en cambio,
debe dar los resultados como unidad independiente (en el caso anterior, indicando cada uno de los
factores que afectan la incubacion de la papa y destacando su importancia relativa). Un buen resumen
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puede hacer innecesario al compendio, cuando ambos van en la misma lengua, a su vez, un buen
compendio puede hacer innecesario el resumen. Pero en realidad cumplen fines distintos y si van
redactados de acuerdo con su funcion, son complementarios. El compendio es un sustituto de articulo,
en tanto que el resumen es una recapitulacion. Y en esta era de multiplicidad de revistas y articulos
cientificos, los lectores aprecian de verdad un buen resumen, conciso, claro, y completo.

LITERATURA CITADA:

Un articulo cientifico que no lleva citas de literatura consultada o una bibliografia de obras cuya lectura
se recomienda, siempre deja dudas en el lector. Serda que el autor no conoce la literatura? Serd que
quiere dar la impresion de que todo lo que dice es original y nuevo? Raras veces se justifica en un
articulo cientifico el no citar la literatura permite.

Aun en los casos de descubrimientos completamente originales y nuevos, casi siempre ha habido una
serie de antecedentes que el autor de el articulo ha leido en la literatura permite. Solo en los articulos de
informacion, orientacion, o popularizacion se justifica omitir la literatura consultada.

Quienes hemos sido redactores de revistas cientificas nos sorprendemos del descuido con que un buen
numero de hombres de ciencia tratan las referencias a la literatura consultada. Son frecuentes las citas
secundarias tomadas de otro articulo, sin verificacion con el articulo original, y que perpetuan, citas
tras citas, los errores de copia y de imprenta que se van acumulando. No es raro encontrar en las citas
autores principales como secundarios, apellidos mal escritos, fechas incorrectas, abreviaturas
ininteligibles en los titulos de las revistas. Pareciera como si algunos autores se dedican ex profeso a
dar citas incompletas y erradas. Y qué razon hay para creer que un autor descuidado en sus citas de
literatura es exacto en cifras de resultados, ortografia de nombres cientificos y demas aspectos del
articulo? Hace algun tiempo recibimos para Turrialba los originales de un articulo, escrito por personas
de reputacion en su campo, en el cual casi todas las citas bibliograficas estaban incompletas o erradas.
Prevenidos ya revisamos cuidadosamente el texto y encontramos que muchos de los nombres
geograficos estaban también errados, los nombres cientificos mal escritos e inclusive habia errores
como decir que el gamo y el jaguar eran especies de monos.

Aunque la forma misma de las citas varia mucho de una revista a otra, predomina el método de dar
solamente la literatura citada (en vez de una bibliografia sobre la materia) y presentarla en orden
alfabético de autores. En la revista Turrialba se ha seguido la politica editorial que se indica abajo sobre
las citas de literatura:

a. Se exige un método uniforme para todos los articulos y la biblidgrafa del servicio verifica las citas
y las arregla para conformarlas a las normas establecidas.

b. Se dan todas al final, aunque sea solo una; la practica que sigue el Departamento de Agricultura de
los Estados Unidos, y que han adoptado varias revistas, de dar menos de seis citas como llamadas
de pie de pagina y mas de seis como literatura citada, al final del articulo, es una regla arbitraria de
dudosa justificacion.

¢. Van arregladas en orden alfabético de autores.

d. No se usan abreviaturas de titulo de revistas, para evitar confusiones. Bajo el pretexto de
economizar espacio, la mayoria de revistas exigen abreviaturas y los autores las dan siguiendo la
autoridad que mas les place o inventando un sistema propio que nadie entiende. En Turrialba
preferimos sacrificar el espacio y ganar en claridad.

e. Se siguen normas uniformes de presentacion de cada cita. Desde su fundacioén en 1950 hasta 1953,
se adoptaron las normas recomendadas, por la Bibliotecaria del Instituto, Srta. Angelina Martinez
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(27). A partir de 1954, se adoptaron como oficiales las normas aprobadas por la reunion Técnica de
Bibliotecarios Agricolas de América Latina (35, 36) que son a su vez una adaptacion de las
recomendadas por la Srta. Martinez.

Algunas revistas omiten intencionalmente el titulo del articulo u otras partes de la cita, para ganar
espacio. Otros como McCasland (25) van mas lejos y proponen un método conciso en que se den
solamente la primera pagina del articulo, el titulo de la revista en clave de cuatro letras (Science seria
ASCI), y el ano. Consideran que el autor, el titulo, el titulo, y el resto de la informacion son
superflojos. Pareciera que se quisiera sacrificarlo todo hasta la identidad del investigador en aras de la
economia de espacio. Pero la ciencia sigue siendo el producto de los hombres de ciencia, no de
maquinas y laboratorios automatas. Si no que lo digan Copernicus, Newton, Pasteur, Einstein y tantos
mas.

Es mas verdadera lastima que existan tantas discrepancias en los métodos y en las normas para dar citas
bibliograficas y se estd lejos aun de que se adopte universalmente un sistema. Mientras subsista esa
anarquia, se ganaria mucho con que al menos cada revista adoptara un sistema uniforme para todos sus
articulos, como ya lo hacen muchas.

CONCLUSIONES GENERALES:

En esta época de gran produccion cientifica y complejidad bibliografica todos ganan si los escritos
cientificos se presentan en forma clara, concisa y exacta. Seguir una estructura ldgica en el articulo
cientifico facilita llenar esos requisitos.

Se sugiere el orden logico de titulo, compendio, introduccidn, revision de literatura, materiales y
métodos, resultados, discusion, conclusiones, resumen y literatura citada. Esta estructura permite seguir
paso a paso el orden logico de las ideas ya que se establece de qué se trata, qué se sabe al respecto,
como se hizo el estudio, qué datos se obtuvieron, qué importancia se les atribuye, y qué aportes nuevos
se han hecho. Aunque las secciones no se titulen bajo los acapites indicados, el seguir ese orden en la
presentacion de las investigaciones facilita la comprension del tema.

Puede combinarse algunas de esas secciones, cuando el tema lo aconseje, como, por ejemplo, dar la
revision de literatura como parte de la introduccion, presentar simultdneamente los resultados y la
discusion, o dar en una sola seccion el resumen y las conclusiones. Debe tenerse en cuenta que ciertos
temas especializados pueden requerir una estructura diferente, y que es necesario conformarse a la
politica editorial de la revista que va a publicar el articulo.

En todo caso, se considera que este orden ldgico, que prefieren muchos investigadores y gran nimero
de revistas, se presta para la mayoria de los articulos y facilita la presentacion de los resultados de la
investigacion.
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