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El Instituto Interamericano de Cooperac: (IICA) es el /
organismo especializado en agricultura ¢ 10. Sus ori t
genes se remontan al 7 de octubre de 19« activo de la

Unién Panamericana aprobd la creacidn del Instituto Interamericano de Cien-
cias Agricolas.

Fundado como una institucidén de investigacidén agronémica y de ensefianza de
posgrado para los trdpicos, el IICA, respondiendo a los cambios y las nuevas
necesidades del Hemisferio, se convirtid progresivamente en un organismo de
cooperacidn téqnica y fortalecimiento institucional en el campo agropecuario.
Estas transformaciones reconocidas formalmente con la ratificacidén, el 8 de
diciembre de 1980, de una nueva convencidn, la cual establecié como los fines
del IICA los de estimular, promover y apoyar los lazos de cooperacidn entre
sus 29 Estados Miembros para lograr el desarrollo agricola y bienestar rural.

Con un mandato amplio y flexible y con una estructura que permite la partici-
pacidén directa de los Estados Miembros en la Junta Interamericana de Agricul-
tura y en su Comité Ejecutivo, el IICA cuenta con una extendida presencia geo- ’
grdfica en todos los paises miembros para responder a sus necesidades de coo-
peracién técnica.

> o

Los aportes de los Estados Miembros y las relaciones que el IICA mantiene con
12 Pafses Observadores, y con numerosos organismos internacionales, le permi-
ten canalizar importantes recursos humanos y financieros en favor del desarro-
llo agricola del Hemisferio.

El Plan de Mediano Plazo 1987 - 1991, documento normativo que senala las prio-

ridades del Instituto, enfatiza acciones dirigidas a la reactivacidén del sec-

tor agropecuario como elemento central del crecimiento econdmico. En funcidn

de ésto, el Instituto concede especial importancia al apoyo y promocidn de ac-

ciones tendientes a la modernizacidn tecnoldgica del agro y al fortalecimiento ’
de los procesos de integracién regional y subregional.

Para lograr esos objetivos el IICA concentra sus actividades en cinco dreas
fundamentales que son: Andlisis y Planificacidn de Politica Agraria; Generacidn
y Transferencia de Tecnologia; Organizacién y Administracidn para el Desarrollo
Rural; Camercializacidn y Agroindustria; y Sanidad Vegetal y Salud Animal.

Estas dreas de accidn expresan, de manera simultinea, las necesidades y prio- !
ridades fijadas por los mismos paises miembros y los &mbitos de trabajo en los

que el IICA concentra sus esfuerzos y su capacidad técnica, tanto desde el pun l
to de vista de sus recursos humanos y financieros como de su relacidén con

otros organismos internacionales.




HCA-CIDIA

v |
CURSO TALLER SOBRIEE COMUNICACTON
REDACCION TECNICA 'Y EXPRESION ORAL

MEMORIA

HONDURAS GUATEMALA EL SALVADOR
IHCAFE ANACAFE ISic
PROMECAFE
TEGUCIGALPA HONDURAS ' SEPTIEMBRE, 1988

Financiamiento: AID-ROCAP- Proyecto “‘Centrol ce Pestes cel Café”’ 596-0090



PH-A;/HAJ'

Cabe

SERIE PUBLICACIONES MISCELANEAS N2 Al/HN-88-003.ISSN-0253-4746

000031569



"y

Publicacidén Preparada

............................

Promecafe...

.............................

Presentaciorm. ..

----------------------

Programa

Conceptos y Fundamentos de Comunicacidn
Clasificacidn de los Medios de Comunicacidn
Comunicacidn Escrita

Investigacidn Cientifica y Experimentacidn
Agricola

Tipos de Comunicacidn Escrita. Andnimo.

Caracteristicas de las Comunicaciones Escri-
tas.

Como Lograr Mejores Publicaciones
La Preparacidn de Informes

nrticulo Cientifico.

iecomendatorio Sobre Errores Gramaticales
mas Comunes en el Escrito Cientifico.

El Uso de Graficos e Ilustraciones.

Elaboracidén de Compendios de Informacidn
Cientifica y Tecnoldgica.

Guia para la Preparacidén de Escritos Técnico-
Cientifico y Divulgativo.

La Puntuacidn: Y las REglas, EL Temperamento.
El Abuso de las Si¢las.

Orden de las Palabras y Construccidn de la
Frase.

Construccidén Ldgica: El Orden de las Palabras
y el Orden de las Ideas.

Ing. Carlos Rivas
Manuel.Arevalo. A. ICA.

Alejandro Maclean

Edgar Ldpez

Jaime Gutierrez
Jaime Gutierrez
Adalberto Gorbitz

Marina Parra.

Esperanza L. de Aguilar

A
Carlos Luis Areas.

IICA-PIADI!
Gilberto Vejarano IICA-PROME-
CAE.
Martin G. Vivaldi

Martin G. Vivaldi

Martin G. Vivaldi

Martin G. Vivaldi.



La Técnica del Resumen
Desarrollo de una Idéa
Ejercicios gue se recomicndan

Sugerencias para Desarrollar una Bucna
Confererncia.

La Labor del Agente de Cambio Plantcando
su Conferencia.

Guia para Preparar un Discurso en Tres
Minutos.

Sugerencias para Oradores.
La Voz
Conozca su Auditorio.

Algunas Técnicas que Pueden Emplearse en
la Exposisidn Oral.

Proyecto Sistemitico para Frases Cohetes.

Luz y Lentes.

Cuatro Pasos Basicos para el Correcto Ma-

nejo de su Camara.

Practicas

Martin G. Vivaldi.

Martin G. Vivaldi.

ITICA - ADECO

Roberto Chica.oO.

IICA - ADECO
IICA - ADECO
IICA - ADECO
IICA - ADECO

Gerardo Naranjo

ICA.

ICA.

Gilberto Vejarano.

ICA.

IICA.



PUBLICACION PREPARADA POR:

GILBERTO VEJARANO MONROY#*

* M.S.PhD. Especialista en Comunicacidn y Transferencia de Tecnologia
PROMECAFE~IICA. 1988.



PUDIETIN TRRCE PN SOV W § SLUTRIRL |

TN ST —— o - 1e .te

T R YT B T
152 S § LR

. - . teet e coee e e BTN T
of DitPY 20ty R FRVISAN ¢ (PO S

i b A waahl v




i1

PROMECAFE

PROGRAMA COOPERATIVO REGIONAL PARA LA PROTECCION Y MODERNIZACION DB LA
CAFICULTURA EN MEXICO, CENTROAMERICA, PANAMA Y EL CARIBE

PROMECAFE, es un esfuerzo regional de cooperacidn técnica, desarrollado
por el IICA y las instituciones nacionales especializadas en café de los
palses que lo integran.

Tiene como finalidad fundamental, buscar soluciones a los problemas que
limitan la productividad de este importante rengldén agricola, es un &rea
donde se producen mis de 18 millones de quintales de café clasificado co-
mo "otros suaves", los cuales contribuyeron con el 51.4% del valor total
de las exportaciones agropecuarias, a comienzos de la d&cada de los afios
ochenta,

Para AmErica Central, el café es el producto agricola mis importante en
lo econdmico y en lo social., Bésicamente, el café de esta regidn es pro-
ducido por pequeiios y medianos caficultores como lo demuestra el cuadro
siguiente:

PAISES No. FINCAS No. PEQUENOS No. DE TRABAJADORES
CAFICULTORES PERMANENTES
'10“‘0*

Guatemala 43,352 . 34,200 167,000

‘El Salvador 43,779 34,569 110,769

Honduras 38,800 37,881 73,300

Nicaragua 17,483 14,024 61,400

Costa Rica 32,000 26,250 64,154

Ll&mase pequefio caficultor, al que tiene menos de 10 hectireas de café o
produce menos de 100 quintales oro.
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PRESENTACION

El objetivo general dentro del Convenio de Operaciones de PROMECAFE, pro-
cura con la cooperacidn de los paises de la regidn, apoyar e impulsar en-
tre otros aspectos la investigacidn, el mejoramiento genético, la tecni-
ficacidn de la caficultura y el desarrollo de una metodologia para la ge-
neracidn, adaptacidn y transferencia de tecnologfa en café para pequeiios
y medianos caficultores, contribuyendo asi al incremento de la produccidn
y productividad y el mejoramiento del nivel de vida de la poblacidn cafe-~
talera en la regidn.

La generacidn y transferencia de tecnologia cafetalera se consideran como
dos fases de un mismo proceso en permanente interrzelacién, el cual debe
estar encaminado hacia la blisqueda de respuestas y soluciones a las nece-
sidades reales de individuos y los grupos del agro, particularmente aque-
llos cuyos recursos son liuaitados, ya que representan un.amplio y eignifi
cativo estrato de la poblacidon rural. En el caso de la caficultura se ha
ce mis necesario debido a la importancis social y econdmica de este cul-
tivo en nuestros paises. En la medida en que la tecnologfa generada res-
ponde a las expectativas de esta poblacidn y deantro de un contexto tecno-
15gico, social, cultural, econdmico y educativo, se podrén alcanzar mayo-
res niveles de adopcidén., Similar enfoque deberd guiar el desarrollo de
las estrategias metodoldgicas para la transferencia de esta tecnologfa a
estos grupos.

Bste proceso de generacidn-transferencia de tecnologfa debe contemplar la
interaccion permanente e ivs técmicos (investigadores-extensionistas) y
los productores, para lograr minimizar los obst&culos y barreras que li-
mitan su adopcidon. Este enfoque participativo se comsidera como una de
las estrategias viables para reducir las dificultades del proceso y en el
cual la Comuricacidén y la Educacidn se deben considerar como elementos o
factores integradores y facilitadores del flujo de informacidn reciproca
y productores, para generar el didlogo y permitir el anslisis de su si-
tuacidn y la blisqueda de soluciones a problemas que les son comunes.

La metodologfa propuesta por PROMECAFE-IICA se emmarca dentro de este en-
foque. En ella se praesenta una serie de Fases interactivas y recurreantes
que envuelve la investigacidn, la accidn y la capacitacidn de un proceso
dindmico, centro del cual es necesaria la participacidn consciente de to-
dos y cada uno de los individuos y grupos para el logro de los objetivos
y metas propuestas,

Coordinador del Proyecto
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1988
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1. OBJETIVOSG:
Cue los participantes aprendan y rractiquen los principios
basicos de la coaunicacidn: la preparacidn y relaccidn de
articulos técnico-cientificos y charlas, para difundir los
conocimientos y exreriencias de su trabajo en forma efi -
ciente.

2. Metodologla de Trabajo:

~ Lxposiciones Orales.

Ejercicios.

Practicas

]

Trabajo en Grupos
3. Expositores:
- Dr. Gilberto Vejarano M.
Especialista IICA-PROMECALE
4. Coodinacidn:
INCAFE, ANACAFE. ISIC.
Gilberto Vejarano M.

IICA-PROMECAFE.






S. Programa.

Inauguracion

La Comunicacidn: Principios y
Fundamentos.

Tipos y Formas de Comunicacidn
Receso

La Investigacidn Cientifica:
Fundamentos.

La Comunicacidn Escrita
feceso

El aArticulo Cientifico:
Caracteristicas y Estructura

-

ReCeS0

Recoleccidn y Organizacidn del
Material para la Preparacidn

del Articulo Técnico Cientifico.
£l Uso de Graficos € Ilustracioncs
Receso

Ejercicios

Referencias Bibliograficas
Informes: Tipos y Carateristicas
Receso

Bjercicios

Receso.

EXPOSITORES

Coordinadores y Directivos

G. Vejarano

G. Vejarano

G. Vejerano

G. Vejarano

G. Vejarano
G. Vejarano
G. Vejarano
Participantes
G. Vejarano

G. Vejarano

Participantes






TEMAS EXPOSITORES
Exposicidn Oral (La Conferencia):
Su Planeacion y Desarrollo. G. Vejarano
Receso
Conozca su Auditorio ' G. Vejarano
Guia para Preparar su Charla G. Vejarano
Receso
Sugerencias para los Expositores. G. Vejarano
Técnicas de Exposiciodn' Oral. G. Vejarano
Receso
Clausura Coorcdinadores y Directivos

Tegucigalpa, Abril de 1988
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CONCEPTOS ¥ FUNDAMENTOS DE LA COMUNICACION

Preparado pon:
Ing. Canlos A. Rivas®

“ud ’Eapa.&abaa comunicacibn se aplica al conjunto de sistemas de relacidn en-
‘the Losisened humanos. Comunicacibn, viene de £a palabra Latina "commu-
 nds" que quiene decin algo poseldo cofectivamente. Cuando ef hombre bain

da y necibe influencia dentrho del sistema socdial en que actla, especial-

mente en £0s8 gruupos a Los cuales pertenece, s¢ desavroila £a denominada

maom. Este fenfmeno se conduce a través def proceso de La
n' S

i la teom’.a de £a -comunicacibn, se basa sobre fa consideraciln de que el

mensaje (palabra o imagen) es transmitido de un emisor a wn receplor a
tavés de un canal §Lsico. De ahl, podemos degimin comunicaciln como el

" pioceso de transmitin mensajes desde una fuente a un receplor.

ta Comunicacibn Humana

Es indudable que una de m‘gmdu facultades que poseen Los senes huma-
nos ¢s La de comunicarse, no 86£0 comunicanse entre 8L, simo también con
otras genernaciones. La comunicacibn ha hecho posible £a formaciSn de cul

uras y ek progreso de La humanidad.

Los distintos medios de comunicacibn que ha creado el hombre ha sido Los
vinculos que han LLevado de una regifn a otra L0s resultados de sus obser
vaciones, de sus experiencias y de sus descubrimientos. Todo esto capifa

-Lizando, ha hecho posible el milagro de La vida moderna, con todas sus —

conveniencias, sus ventajas y sus comodidades. EL ser humano puede hoy
dla gozar de una vida mis confortable, ha aumentado considerablemente su

'eMammlamoduMndeMW&ythsz@adum—

ado nodablemente su inventiva para realizar grandes des

¥ Asesor Comunicaciin Agrnlcola, Proyecto AID-IHCAFE.

[T EEE






e

=0D

@

'\?\[‘!

CONCEPTOS ¥ FUNDAMENTOS DE LA COMUNICACION

- Preparado por:
Ing. Canlos A. Rivas®

’Ea pau.bna comanicacibn se aplica ab conjunto de sdstemas de relacibn en-
‘tre Losnsengs humanos. Comunicacifn, viene de £a palabra Latina "commu-

- nis" que quiere decin akgo poseldo colectivamente. Cuando el hombre brin

da y necibe influencia dentro del sistema social en que actla, especial-
mente en £0s8 grupos a Los cuales pertenece, uduwuoualademmda

%Aaw &teﬂm&enoéewnduceauav&ddpmwo de £a
co n.

& Léuom de La. comm.cau&n, 4e basa sobre £a comsideraciSn de que el

mensaje (palabra o imagen) e8 transmitido de un emison a wn receptor a
Duavés de un canal glsico. De ahl, podemos degimin comunicacifs como el

WWO de transmitin mensajes desde una fuente -a un recepton.

ta Comunicacifn Humana

&Wudabuqueumdewgmdu facultades que poseen Los seres huma-
nos es £a de comunicarse, no 86£o comunicarse entre 8L, 8ino tambiln con
otras generaciones. LacomucadﬂnhahuhopoubleuﬁoWndecul

mmye&p»wgwodclahummdad

Los distintos medios de comunicacibn que ha creado el hombre ha sido £os
vinculos que han Leevado de una regifn a otra £os resultados de sus obser
vaciones, de sus experiencias y de sus descubrimientos. Todo esto capifa

-&zando, ha hecho posible el milagno de £a vida moderna, con fodas sus ~

conveniencias, sus ventajas y sus comodidades. EL ser humano puede hoy
dia gozar de una vida mis confortable, ha aumentado com.cduab&mm su
egiclencia para La prduceidn de alimentos y materia prima

Lado notabl.emente du inventiva para nealizar grandes dumzm

¥ Aseson Comnicacidn Agnlcola, Proyecto ATD-IHCAFE.
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PROCESO DE LA COMUNICACION

Para explicar el fendmeno de £a comunicacibn se utiliza Los modelos. Co
mo cada situacibn de comunicacibn difiene de Las demds, Los es (

tas de este campo han indicado diferentes modelos para explicar Las d«.—
gerentes situaciones: hay algunos elementos de estos modelos que son e-.,)
munes a Los demds. EL modelo es mids o menos GLil dependiendo dalaamlg.

S e

E?.emwtoa Iw.tnw:.oa de £a Innovacién

Antes de habw de Los elementos arniba referidos, primero habwmm de
Los elementos intrdnsicos de una innovacibn. Toda innovacifn tiene thes
elementos intrinsicos que en condiciones Aidbneas Los agentes de cambio
deben nreconocen &stos son:

1) La Fornma: Consiste en que el aspecto {Ladico y La sustancia de La in-
no novacidn deben sen tangibles. Por efemplo: el reconocimiento de un
nuevo objeto, por su saimilitud con el que va a ser innovado.

2) La Funcibn: Consiste en £o que £a nueva idea aporta al modo de vida
de Tos miembros del sistema social; en el caso anterion ef nuevo ob-
iomwﬁ:umzenﬂwwnddanzwoa, debido a su similitud en

que e.

3) EL Significado: Constituldo por La percepeibn subjetiva y, a menudo,
Aubcomumta de La 4innovacidn entre Los miembros del sistema social.,
sdignificado se muestra mucho menos susceptible de difundirnse que
La 6onma 0 utilizacibn,

ELementos Bdsicos en Los Modelos de Comundicacidn

Antenionmente habldbamos de que hay elementos bdsicos en £os modelos de
comunicacibn que son comunes a Los demds. En toda situacién de comuni-
cacifn debe haber trnes elementos bdsicos:

a) (énaruen«te es el punto en donde se ornigina Ra comunicaciln, que pue
e sens

-Una persona hablando,

-Una persona eseribiendo

-Una persona haciendo movimientos, es decin,
emitiendo senakles.

b) Un Receptor: o sea, quien recibe £a comunicacifn, que puede sen und
persona oyendo, Leyendo, u obserwando, y




c) EL Mensaje: estd constituldo por el pensamiento, idea o experiencia,
awabemvmmammambWAermlu,pwm‘}:bou
mensafe pueda 421 recibido y aceptado es necesario que £os
oaeﬁa&uquew&&zala@mtzaeancomudoamdmzptm.
£o asl podrd &ste intenpretar (o descifran) elmwa.jeywpondu
a & y efecutar La accibn que desea La fuente def mensage, pero eb
receptor hard La interpretacibn def mensafe de acuerdo a su propia
expeniencia y sus conocimientos. AsL, como necesdita saber el cbdigo
omtmieaeﬁaéuqueatdemtmndoenusuemdamje, ne
ceddita Lambiln tener una senie de conocimientos y experiencias comu-
mm (£a fuente) para que pueda utabtecmc&cmn&cao&n

Area de Experiencia . Area de Experiencia
de La —f) del
FUENTE -— RECEPTOR

Fw.%defmmw&&‘umﬁ:yda i
La {gualdad de experiencias o dreas upuwncmcommun
dispensables para que se eatablezea La comunicacibn.

AREA DE EXPERIENCIA DEL
RECEPTOR

AREA DE EXPERTENCIA
DE LA FUENTE

Fig. 2 Areas de experiencias comunes de £a fuente y del aecepton.

Por efemplo, &4 £a fuente expresa sus ideas en 4 a el necepton ha-
Mas&oupaﬁoc habrd comunicacifn cuando Los ztemmtoa,‘umtey
. necepton usen ef mismo idioma u otrho sistema de seales comdn a ambos.
Muﬂuuﬁnumuemnmndoumpwomdeu\e&bmdaeduau&m;
4a de comunicarse con un analfabeta. : Se establecers £ Gomunicacifn en-
mw&apwomdmmuxewndommnwmudecomm
206 0 experiencias comunes.

Las oportunidades de -.ducacifn depanar. . “2tiples experiencias.
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La comunicacidn puede LLevarse a cabo entre estas dos personas 84 fuen-
e y necepton uwuwz% o/uermmdg; conocimientos corunes a amboa, N
QW- puedan, X comprensibn mensa e que 4¢ quiere transmitin,
Se puede ,au’ ?&’bdn & La upw ,dd?mma:c et ﬁonma.a dwmu
JAMM Ao, e, . ‘

Do)

Othos; aﬁwwtm que. Aon muamm, rora; que;,!mya,\conwmxén S0R% 1

a) Emisoa: EF b ananago-vmeeaniono. de que. didpons. £a. fuente pananerans
SoRm su mendafe, en una sefal.

b) Canak®; E4 el vehdcuro; 'Jg‘@ cual, &a\ icgwtz Wt«wt ¢£¢. hages.
Livaar su mensetsc. k. d )

¢) Destinatanio: Es La persona a quien La fuente intenta comunican 8u
experiencia.
Eeﬂsxgwtam’mmmddo del proceso de comunicacidn

W2 VA

R

FUEATE | = Euzso"iq — | cava —.\ RECEPTOR —-c\ DESTINATARTO

o K ogadd

- . —tbd T
’. . MENSAJE=SENAL l by Co sk wshe
- g - EA »‘~;"""!:":,_;'
[ )

Fig. 3. E,égmentab del proceso de semunicacifin.

EL proceso de La comunicacifn, que-envuelue.la pamupaudn de todoses
208 elementos, consiste en el paso dezaexpmenuadeunapwonaa
otra.

La Fugcifn_de Gutensionista en el Pryceso dinfd Cominieheibni =

EL pasceso de comumbdin ‘como tema de oaden Sociolbgico, meretssen

estudiado con ‘ptw&und Had poa Sussconseeaencias apw:xbtu N

actividad de Extensidn, -Necedaridmentarfos agalnomos”debemos. chm

a fa:cominicactin-en nuesirh funcibn de digusones de: éonocimeMoAv -téc-

rwc%, de aggnt% ge camtu,m mwpalﬂmm extanséonistas. S
NL LD .r.‘g‘_.. YSSNST FANED WP Yol Do LT ¥ "y

AL ORG LT i ! ARG AN RLSINN W g




EL &xito de un profesional no 860 dependerd del grado de preparacibn
wdoenbucmmymmupwauzwﬁnquemmue, 4ino tam-
en La forma eficiente con que pueda transmitir sus comocimientos.
stzn dos, entonces Los factones que se deben estimar en relacifn con es-
upu,to:

a) EL aspecto de una buena y actualizada preparacidn.

U) La §orma adecuada, coherente, clara, eficiente y correcta de transmi-
tin (comunicar) esa pupamu&n.

Este Getimo punto siempre supone La necesaria adopeifn del proceso de co
municaciin, En extensdibn, es muy Limpontante conocer ef desaarollo de
esle proceso para su mds adecuado uso y aplicacifn. De este modo, se
bemedicia La funcibn del agrbnomo comunicador, como responsable de 2a
difusdibn de nuevas téenicas.

LA RETROALIMENTACION O FEED-BACK

Hemos visto el proceso tebrico de La comunicacibn, sus elementos y Lod
crecientes niveles de complefidad de £a misma. Veremos ahora, com méfs
dwueanupwtodegmmpomnuamtacommuudn,aqaemm
mente no prestamos atencibn consciente, ymmbwo,mvatmdea
Este aspecto es £a retwalimentaciln,

Siguiendo el esquema Lipico de La. c.om_um’.cacﬁn.

- EAUAON - - Mensaje - 'Recepf@i'i ¢ Podemos

Regroali E.,
Decin que RETROALIMENTACION s La An§tAmacibn de netonmy def RECEPTOR al
EMISOR que pomitind a Este GLtimo su mensaje. La netroalimentacidn es
La que noama La conducta eomunicativa de La fuente; e8 La que indica &£
Los mensafes se estdn emitiendo en un cfdigo adecuado, 84 el receptor
Loutdcomendcmdo,uaeleutddandolamﬁomuu&nquz&dum,
yuut&dumutoatomtaacu&nquzsugmdm&o&.

Este aspecto, Llamado "FEED BACK o RETROALIMENTACION" nod’ pM m-

mmaummmu&ndeumWem@mu&. 0 sea

hay m‘oamu&n pura cuando no existe retroalimentacidn. - wmuca"
n" cuando existe un ciento tipo de RETROALIAENTACION

Pm&m‘wwtmougiamauaaguwuowunmmm
haya comunicacidn y una evaluacibn de sus efectos. En el medio mmal -




donde actla e extensionisia tiene esa misma funcibn, que podemos degd-

nir como £a de establecen una comunicaciln pedagdgica con ef productor
agrleola, dado que £a meta de La misma es modificar el estado de saben, .,
0 det saber hacen def necepton (producton agrieoda).

Creemos que el toplan conciencia de £a impontancia de £a RETROALIMENTACION
bdsico para aquellos que hacen trabajo de Extensibfn. ELLo se basa en
que £a RETROALIMENTACION permitind saber al emison (extensionista en

que medida ha comunicado su mensaje y que Liene que hacer para aseguran
La comunicacifn,

Esto nos indica que el comunicadon debe estar dispucsto a modificar el

mensaje y que £a RETROALIMENTACION nos Sinwe para juzgan al recepton.

Debemos necondan que £a Extensibn es una fumcibn formadona, al “ruakl que

Wnymmumumamm de asegurar una retroali

eraas In entrhe necepton y emison, @4 un factor fundamental de actitud
gdcea.

Tex. FEE BACK (hablado)
ler, FEED BACK (mudo)

EMISOR PRIMER MENSAJE (INFORMACION) RECEPTOR
FORMADOR M ACTUANDO
[ . {ACTUACION (RESPUESTA) )
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Los datos o elementos que el emison puede obtener por £a "retroalimenta-
eibn" OFEED-BACK, son:

1.- Los obsthculos de fa comunicacifn: 4.e. vocabulario empleado.

2.- La personabidad, capacidad de Los neceptones.
3.,- EL grado de adopeibn de su mensaje.




Tambiln 84 se quicre y se Le sabe utilizan, La netroalimentacidn puede
proporcionan elementos, para:

a) Aumentan La eficiencia del mensafe, modificdndolo para Logran su Ae-
cepadidn integral.

b) Aumentan La segunidad, en el sentido de tenen menos dudas sobre Lo
quzteeptdnwébéendo.

e) Estimubarn £a aceibn de comunicanr.
d) Mejonan La nelacibn téenico-producton

Dada La importancia que representa el uso de La netroalimentacibn, pode-
mos preguntarnos cémo se organiza el mismo en una verdadera comumicacidn,

La evaluacifn después de una charla, por ejemplo, permite al téemico que
estd actuando como extensionista, ver ef grado de recepeifn que tuvo su
mensage y repetinko, o adecuartlo Luego, 84 asl fuera necesarto.

Vimos en ol esquema, que existe un segundo Feed Back, menos comocido pe-
no igualmente impontante. €48 el de emison fonmadon a £a actuacifn del
Aeceptor o producton.

Cuando por ejemplo, 8¢ nealiza una demostracibn de prdeticas o de méto-
do, muchas veces el sufeto estd aprendiendo, repite Los gestos que aca-
ba de realizan el téenico instructor. Esto significa que el aprendiza-
je estd necibiendo una netroalimentacibn del téenico bajo £a foama de
aprobacibn, estimubacibn, ete.

Si el ler. Feed Back o0 netroalimentacibn asegura una buena recepedidn y
peamite una adaptacibn constante el recepion del mensaje, este 2do.
Feed Back asegura £a §ifjacibn del memsafe y La modificacibn del compox-
tLamiento del aprendfz, s4in La cual no hay verdadera informacifn,



1 ESTRATEBIA: \soomd oot sy o "o ol . Na? “z) )I'
Témino qug designa el conjunto de acciones sucesivas,

-s& un flniv' ESVEA edencia o aite de eombinan § cHoRdANN deckonéd .
con minas a aleanzan un objetivo, responde a una planificacidn a
Largo pl.azoycampoWunaprtomwmt Enmxmadec.qmm

udemecdmzamu(aenzag H
don combma y coordina diferentes gormas y medios de -domundeadiBn g
para conseguin un objetivo dewanmado Ly i
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Es el conjunto de fases sucesivas de un 6e.n6meno, % w v
- 2B f eulimend. comuiodtivo se degine como' proceso cuando éq\- ' :.:.
_notos BasEeos Feméson,’ mensdie, ‘necepton) 3¢ relacionan o interdds
tﬁanandmcamawtema desanrollando Las siguientes fases Wi
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IIT  PROCESO DE COMUNICACION VERTICAL

€8 La comunicacifn unidireccional, tiene su manifestacibn en el pa
nadigma de Laaswel (quien dice, u.é a quiln, pon qué canal y com:
qué efecto). La retroaldi noFeedBackenutapnocuo, 4e
manifiesta cuando el recepton nesponde a un estimulo establecido
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por el emison y 86Lo puede nesponder, en toano al mensaje emiti-
do, no existe La posibilidad de que el neceptorn efabore mensagfes.

PROCESO DE COMUNICACION HORIZONTAL

Es La comunicaciln que se manifiesta a thavés de una nelacibn dia-
Lgica; Los interfocutones en este proceso son al mismo Liempo
emisones y heceptones del mensajge.

En esta categoria se sitda La comunicacibn participativa que e
degine como el proceso mediante el cual graupos sociales con Ante-
nedes comunes destruyen conjuntamente discursos que pueden der
utilizados para un §4n Aouauzadoa

COMUNICACION DE MASAS

Es La comunicacidn que wvozuma a auditonios nelativamente gran~

des, heterogéneos y anbnimos, neduce y elimina £a dimensibn de Las
nekaciones intenpen .-nales en el proceso de comunicacidn, Dentro
de esta categorfa se encuentran Los medios masivos que se dedinen
como Los canales que posibilitan La comunicacibn desde una dniea
fuente hacia un indeteuminable de destinatarios.

COMUNICACION INTERMEDIA

Es aquella en fa que intervienen elementos de £a comunicaciln ma-
sdva (medios masivos) y de La comunicacién interpersonal.

PRODUCTOS DE LOS MEDIOS

Resultado §inal que se obtiene del proceso de produceiln de mensa-
jes (antlcubos en revistas y pernibdicos, pwgramas de radio, tele
wisdiln, pellculas, ete.)
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/v CLASTFICACION DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION

Manuel Arbvato A.*

N R,

INTRODUCCION T

Cuando £a fuente de una comunicaciln ha efabongdo un mwaje cuyo comtm
do es de impontancia para el pdblico, mwa-dewme&a«tocualmw
debe utilizan para difundin La informacibn en 60/Lma opotutund g/“ Lidaz.
La preocupacibn, entonces, es seleccionar un ‘canat 6 ks combirticibn de
canales que refnan cientas condiciones para que dmma;g«t/wwmyudo
cumpla su objetivo. e | P J“”‘E‘“

et
Pero es en esta fase cuando se encuentran quizd £Los punoépalu proble-
mas para que un mendaje pueda sen tramsmitido eficazmente, qa sean de
onden econbmico, de £a disponibilidad de medios, del accuo 5 £0s mismos
por parte de £a fuente y del recepton, Lomaadecuadoaaemmajey
otnos. , S

Lhdran 2 .

Se necesdita pon tanto, conocer cientas variables. ppruu de Los medios
de comunicaciln que inciden en forma ventajosa unas, y cn 6om de.wmta.
josa, otras, para tratarn de minimizan aquellos 6aoton.u que neutralizan
Los propbsitos del comunicadon.

CLASIFICACION DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION ° :

La clasificacibn mis upual de Los medios de comunicacifn es aquella que
tiene en cuenta, £a cantidad de plblico'd £a cual el medio LLeva of men-
safe. Bajo este erniternio se habla de medios masivos, de grupo e inter-
personales. Los primeros £Levan el mensaje & un nlimero indeterminado,

. . - e
‘Amamnhmmndmadelumquaoa teitados en La biblio-

, gragla ICA. Técnicas de Comwiitdeifn. A.A. Eldeaado Bogotd, Colombia
T 1981,
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puede decinse desconocido, de pernsonas. Los segundos son Los que permi-
Zen comunicaciln entre una guente y un nimeno pequerio y determinado de
personas. Los Getimos Zon Los medios que permitan a una persona-estable-
cer comunicacibn individual con otra. R

Existen otras clasificaciones de £os medios presentados pox‘varios auto-
nes segln forma, Las necesdidades y £os objetivos. Por consdiderar que se
ajustan al propbsito buscado en La transferencia de teenclogla, se presen
la bajo La siguiente, mencionada por Raméay, Falas y Beltrdn.

Comunicacidn Masiva
1.~ Medios Escnitos
- Perdbdicos
Revistas
- Libws
Folletos
~ Canteles
- Cadas ciraubarnes

2.~ Medios Auditivos
- Radio
- Altoparkantes

3.- Audio-Visuales

- Cine

- Televisibn

- Sonovdis0s: Senie nawvada de transparencias.
4.- Visuales - ,
- Fotograglas
- Exhibiciones o exposiciones | |
- Fendas RSO ST L.
- Diaghamas, grlficas y pictogramas ‘




Diaposditivas fifas

FranelSgrafo o
Portagolio grégico-papeldgrafo '
Pizava o tablero

Imanbgrafo

Comunicacifn con Grupos
- Demostraciones de método
- Demostraciones de resultado
- Reuniones, ginas, encuenthos campesinod

—n WHORZODIN
Comunicacibn Interpersonal
- Cana a carna
\J:E NASae

‘ vi.&tab
/‘!L v )«‘\ .

Lo Ampontante de esta clasificacibn es que permite identigicar Los medios

dentro-de Los tnes tipos sefalados de comunicacibn. Ademds muestra £a for

ma_en que, apargeen Los mensafes y La forma de sen percibidos por £a audien
.S

AR
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Sepuzde.n plmumatgum discnepancias en La nelacibn con esta clasigi-
cacibn, cuando se introducen el granelbgrago, el portagolio grdgico, el
pizambn y el imanbgrafo, en La comunicacibn masiva como medios vissales.
Estod podrlan ubicarse dentro de £a comunicaciSn con grupos, pero se con-
sddena’ que puddén sexutilizadoa mis de una vez y presentados a audiencias
que pueden superan el niimerno de personas que estipula £a comunicacidn con
gupes. -

VENTAJAS DE LA COMUNICACION

a) Sespresta muy bien para ganar La confianza ‘de ‘tidenes de opuu&n. .
b) Presentn-mayon 'probatilidad, que’ea masiva, para aleanzan a Lcu pwo-

LY

nas que afin no se han decidido adoptar una nueva idéd.

ERNE
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puede decinse desconocido, de personas. Los segundos son £os que permi-
Zen comunicacidn entrne una fuente y un niimerno pequerio y detenminado de
personas. Los detimos Zon Los medios que peumitan a una pwona~wtab£e-
cer comunicacidn individual con otra.

Existen otras clasdficaciones de £os medios presentados poil. VaM.OA auto-
nes seglin gorma, Las necesdidades y Los objetivos. Pon considenan que se

ajustan al propbsito buscado en £a transferencia de teenclogla, se presen

la bajo La siguiente, mencionada por Ramsay, Falas y Beltrdn.

Comunicacidn Masiva

- Meddios Escnitos

- Pendbdicos

Revistas
- Libros
Folletos
- Canteles
- Cantas cinaulanes

- Medios Auditivos
- Radio
- Altopartantes

- Audio-Visuales
- Cine
- Televdisibn
- Sonovisos: Sernie navada de transparencias.

40- VW
- Fotograglas
- Exhibiciones o exposiciones o ibeans o F

: iavoi ) LR RAS NS A

- Fm . EL SN TSI : -
- Diaghamas, grdgicas y pictogramas :




Diaposilivas gifas

Franelgrago o
Pontagolio gréfico-papelbgrafo ‘
Pizava o tablero

Imanbgrago

Comunicacifn con Gaupos
- Demostraciones de método
- Demostraciones de resultado
- Reuniones, ginas, encuentrnos campesinod

A NS UF DN

Comunicacibn Interpersonal
- Caa a cara

Emaevum
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Lo Ampontante de esta clasificacibn es que permite identigicar Los medios

dentAo: de Los thes tipos seialados de comunicacibn. Ademis muestra La for
ma_en que, apargeen Los mensajes y La fonma de ser percibidos por £a audien
M'{l&j:
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Se pueden pimmtma&gum discnepancias en La nelacibn con esta clasifi~
cacibn, cuando se intwducen el granetbgrafo, el portagolio grdgico, et
pizambn y el imanbgnafo, en La comunicacifn masiva como medios vissales.
Estod podrlan ubicanse dentro de £a comunicacibn con ghupos, pero se con-
sidena’ que puddén sen-utilizadoa mis de una vez y presentados a audiencias
que pueden superan el nfimero de personas que estipula La comunicacibn con
gupes.. -

VENTAJAS DE LA COMUNICACION

a) Sespresta muy .bien para ganan La cduMzd ‘de’ udmu de opmc&n.v
b) Presentn-mayor ‘probabilidad,” qué’fa masiva, para a.(’.canza/c a &u pwo-
nas que afn no se han decidido adoptaaananuevawea.




c) Es muy glexible y pemite La nespuesia inmediata y La retrocomunica-
cidn instantdnea.,

d) Cuando alguien cede a fLa influencia personal de otro para tomar una
decisibn, La nrecompensa en aprobacifn es inmediata y personal.

e) La comunicacin interpersonal thata de Logran un cambio de actitudes.

ALGUNOS CONCEPTOS SOBRE LA COMUNICACION EN GRUPOS

- Los grupos se forman porn medio de £a comunicacibn.

- Una vez que 8¢ ha formado un grupo, Este determina £a comunicacibn en-
De sus miembros.

- En £0s grupos heteroglneos es muy dimpontante que cada integranto iyt -
grupo e asegure que 8¢ estd comunicando con todos Los oinos mbnbnob
d@e gm :«.(.3

- Los miembros del grupo tienden a sentinse dejados a un fado ¢ insegu-
nos de &L mismos, cuando no existe una comunicacibn e.nmbob'ém\udoa

- Cuando hay un deseo de cambian £as actitudes y La conducta subsdigouien-
Lo de Los miembros del grupo, La comunicacidn de doble via en Las dis-
cusiones formales e informales tienden a ser mis efdicaz que una chaka
0 una onden dinecta desde aviiba.

- Un integrante del grupo es mis productivo umndquueMeiac-
cedo a toda La informacibn pertimente. La comunicacibn e miy .cvii)b‘o‘i;
tante en nelacibn con asuntos que afectan directamente @ && i d'¥a de-
ginicibn de su papel. s EREROG

= Los grupos que son mis productivos tienen establecida wn ned de. c.ong.;y
. neaciln ods adecuada: que aquellos que son menos paoduouvoa. .

- EL tamaito del grupo puede Limitar La cantidad y La calidad de La comu-
nicacin que puede Lener Lugarn entre £os miembros del grupa. , Ya que,
a medida que ef grupo aumenta, wWeuumymuWw
patica . y:4e neduce £a interaccidn.
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El glwpo Ae unsforma en un canal de comunicacidn.

B RH

) = 4.04 apnandwu parecen captan mejorn el mensaje cuando estdn en grupos
que cuando obtienen fa informacibn en forma individual.,

- Es menos digleil Loghar comunicacdibn de doble via en circunstancias de
gaupo que en condiciones de individuos.

- EL cambio en el grupo es mis fdcil de producinse que en ef cambio del
. t. ‘."l .z !.
- EL cambio en el grupo es mis probable de ser captado 84 el individuo
participa en £a decisifn que Lo onigind.
- Los efectos def cambio en el grupo permanecen por mds tiempo que Los
"0, ofectos del cambio en el 4ndivdduo adistado.

IR Nu WD
COMUNICACION MASIVA

c‘owmmcauﬁn humana que se dinige a auditorios, grandes, heterogéneos y eco
Y, by

némicos con mensajes plblicos y fugases cuya fuente es o tiende a ser, a
menuco una organizaciln social como prensa, radio, oiras.

2109

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS MEDIOS MASIVOS E INTERPERSONALES

S e Cahactertsticas Masivos Interpersonales
Wy e NEmeno de personas que pue- Alta Baja
“poxe s L dgm sen aleanzadas.
S apshee o Cantidad de comunicacibn de Baja Alta
“doble wla.....
-Rapidez de comunicacibn de Baja Abta
doble via.

SN 0T 0D .

- Generalmente ef uso de varios canales es mis eficiente que el uso de uno
_Aoftq.‘
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Ademis de Lo dicho, hay otras nazones para recomendan £a combinaciln de
medios. Una de ellas es el saber que £os medios masivos no son muy pro-
metedones en el Logrno dek desarollo. Saben por ejemplo qué 5wio¢'.bnu Y
£es ha asignado?

Son éstas:

Vigilancia. Alertar ak plblico sobre Los eventos impontantes.
Comnelacibn, Lograrn La vinculacin entre Las gentes.
Transmisifn de La herencia o patrnimonio cultural y socdal.
Divernsibn y entrenamiento.

No obuam‘.e.ato, existen también algunos arngumentos a favor def desawo-
Lo de La comunicacifn masiva en ef medio wnal y su utilizacibn en pro-
gramas de Desavwollo Rural.

- Posibilidad de seleccionar La audiencia Baja Alta

- Posibilidad de controbar Los procesos se- Baja Alta
Lectivos,

- Posibilidad de inducirn cambios de actitud Baja Alta

- Posibilidad de aleanzarn simultdneamente Alta Baja

una audiencia dispersa.
- Velocidad en £a distrnibucibn del mensaje. Alta

Como no existe un medio de comunicaciln que tenga todas Las ventajas y ne
tenga Limitaciones, cuando se quiere LLevar a cabo un trabajo de comunica-
cibn que sea efectivo y eficiente se recume a utifizar varios medios, di-
cho en otnas palabras, a combinan Los medios.

La combinacibn es pues el agrupamiento de dos o mds canales distintos para
aleanzan £a misma audiencia.

Idealmente, tal combinacibn debe hacerse siempre entre medios masivos en
Anterpersonales, asl se ponen juntas Las ventajas que estdn separadas en
elos, de manera que se complementan mituamente.




“Dos me%upomnu nespaldan £a bondad de La combiriacibn de medios:

TR I A o Cohhe

- La comunicacifn intenpersongl es meﬁumtepaaaw&cauuw audu.n
cias tan gmmdu de. mmpu(naé 0 agricultones de Los pailses pocoA de-
Amzdﬁii, porque reguiese mucho dinero y esfueszo. Ademds, se ex-
poneaque&u gentes dg. Cambio notcnganu.edcbohdaddepam\de \

P Hos "cameimoé, ‘debido a una gaan descongianza qug se tiene a téc’ioa
&74 up&uwtawtu deI. Gobu/uw L L e it 2

- »mwww\ ' 608 méidios de eammcwﬁn masiva son econSmicamente pric
icos para Los gobiennos, y £sfos pueden proveer pebleulas y otros me-
dios masivos a Las comunidades, permitiendo a Las fuentes ofdciales ha
cen Llegar a Las masas rdpidos y precisos mensajes sobre ef desavrolio.

"= Las mayones audiencias de medios masivos y Los altos niveles de expo-
’ adcibn "paredpita” a es0s medios, pueden conducin a Los individuos ex-
puestos, a actitudes mis gavorables hacia el cambio y el desawwillo,
a mayones conocimientos de Los eveptos pollticos y a mayon conocimien-
2o de informacibn téenica.

Factores o Prineipios a tener en cuenta al usar Medios de Comunicacifn

- La comunicaciln debe Llegar a La audiencia apropiada.

- La comunicaciln debe estar de acuerdo con fa experiencia y el sistema
de sdmbolos delf necepton.

- La comunicacidn debe abogar porn un cambio de conducta que sea factible
dentrw de La cultura del recepton.

- La comunicacifn debe thazarn un camino directo hacia £a conducta desea-
da.

- EL nefornzan un mensage en nepeticibn y pon diferentes canales, es de
ghan ayuda para ef comunicadorn. Combinacibn de medios.

= La comunicacibn debe usar una fuente con autoridad o al menos digna de
enédito.
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La discididn nosbasta, Los participantes deben desidin g gotuan. -x
- ' Lo
84’. hay algo que aprender, se debe mopqw.om Las apoa.@w’.dadu de paac-
Si mwovawﬁmme‘qm va én cowt/uz ‘de Las actitudes y MbMA es-
: ‘tabuudoa u’ mejo/c peMuadm a cbegu.cen que. £a ponga o pag __1 .
Y paso a mo. b ) ,.
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COMUNICACION ESCRITA

l.-  Lla Generacifn de nuevos conocimicntos pon medio de £a dnvestiga-
-eibn, constituye uno de £os pilancs blsicos del desarmollo agrope
cuandio.

Para consolidan esta investigacidn, es indispensable recurnix a
£a comunicacibn escnita a §in de que el <nvestigador adopte La ac
titud cientlfica que Le corresponde en este proceso de presentarn
sus observaciones, ingerencias y conclusiones, de acuendo a una
estucturna Lbgica y a Las nonmas de estilo correspondientes.

2.~ Los resubtados de La investigacifn s6Lo tienen validez cuando
oWAmmedmwmmnymuuo de ellos.

3.-' : "‘ve auJL La mpoucmua de La wtodol.og& relacionada con u pre-
‘ 'Aentautin de aflta.baJOA u@mm«s ,agrleolas, a través de teais de
f'ghado awtud,oa de mvuuaawn y notas téenicas.

4.~ La estrategia en comunicaciln escnita consiste en utilizar £as
ﬁmmdeWndenondecadamdzmwM

5.- mwmdeamuﬁndmyuenaMAebuanW
,-muweenelustdo,laol«gmzawndam £a mecdnica de
"’uwa y!.adocwnewtau&nuduwxo B

ET APAS

. a) Bdsquedn bibLiogrdgica -Lectura-asimilacibn
" b} Redaccibn del boaradon:
._-Logmmel uw,toaupondaaw nonmas del estilo:
-=Considenan £a cormnecta eserniturna del eserito: .
- =Adaptan £a Literatura citada a una detesminada noama.

| 'c) REVISION DEL MANUSCRITO

-Ubican Las fallas en La meednica dof ostif~-
v

* Tomadv def i{bio de Ale jandno Maclean. Comunicac <6n Escnita:11CA San José.
Costa Rica. 1985.
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- Muntener La unddad de propbsito en Las citas de ofnos autones;

= Hacer La revisibn genenat dek manuscrito en base a puntos cla

‘a)

b)

ves.

" d)Redaccibn de £a versibn finak

Ezwuw en {a comumcacibn téenica y cientifica

E£ propbaito es iogran que todo aqued que tmga que rdactar un
" escnito tbenico o cientifico, meilite sobre £a fonma en que Lo
va a scubin, con L fan de que mejorne el estaio.

La nedaceibn cientifdica <8 un acto creativo, es dificil prescrs
bin negias inglexibies a seguin. Sin embarngo, exitten ciertas
pautas que te dan ak escnito téenico o cientifico. EL estilo

| que 8¢ precisa. Entrc estas pautas, cabe mencionan £as .ugwceg

Les:

- Relacionan el titulo con el téma -Lograr €a unidad temiti

principal . ca del esenito, a tra-
vés del esquema,
- Dar Las ideas principales al prin- -Mantenen en el pfnago
eipio 0 al §in det pdwago. La unidad dc propésito.
- Evitar frases que congunda al Lec- - No recarngar ef texto
Lon, con dmwm cigras.
- Usar onaciones contas - Redactar dea‘oA de no

mts de 3 a 4 oraciones.

Usan palabtras concretas - Hacer cietas exactas re
: Lacionacas com personas,
organizaciones y Luganes.

Evitarn téminos vagos -Buscar La unidad de tran
s4icibn con valon de co
nexiin,




- Los subtlftulos deben guardar ne- - Repetin palabras cla-

. ¢, Lacibn con Los microtemas. ves para reforzar con

U ceplos.

Wy 4
E&numm&abaumenm Repe- - Mencionan en el texto
“'#iciones innecesarias: Frases todas Las neferencias

shertide tuansdelbn ml usadas. bibliogrdficas que apa-

Aecen en su bibliogra-
ﬁfaowthumuxa

- Comentar en el texto £as cuadrnos -~ Ewitar anglicismos.
estadlsticos y Los grdficos.

- Subrayarn palabras, usar maydscu-

Las o frases entre comillas, pa-
aadmén‘uuataumudn.

¢) Las nonmas sobre contenido determinan el estilo de un esernito.

En cambio, Las nonmas sobre La presentacibn se relacionan diree
-tammteconmme.cdmcadeuw

LARIDAD
EVEDAD
CISION

NTENIDO™ =~ MISCELANEAS
UNIDAD
OHERENCIA
ASIS

N GENERAL
PRESENTACI ;NALA ORGANTZACION DEL MATE-
1AL
CUADROS ESTADISTICOS Y
GRAFICOS
LA DOCUMENTACION
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d) De La AequGn de pakabras y del manefo correcto de £Las onacio
nes y de Los pinagos, dependend que & estilo sea claro, breve
Y preciso, o que en su defecto, sea difuso y pesado. Por otna
parte, habad que Logran que ef escrito tenga unidad, coherencia
y Enfasdis.

PA Precisdibn
ORACHONES Claridad

PARRAFOS Coh .

SEnfasis

CLARIVAD

a) Sucede con g§recuencia que Lo que e8 claw para el que escribe
no £o es parna L que Lo Lee. Esto hace pensar en La necesdidad
de que e auton debe ponerse en £a posicifn del Lector. Hay
que considerarn fa clarnidad en el pensamiento y en La exposicibn.

b) Cuando el autor de un documento no se expresa con clarnidad pue-
de deberse a La confusidn de ideas que tiene el tema que estd
atando.

¢) La clanidad en La exposicidn se obitiene evitando ef uso de pa-
Labras nebuscadas, ambiguas o abstractas, y de anglicismos y
banbarismos, no recangando Los pdrrafos con demasiadas cifras.
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d) La intrhoduccidn de palabras nuevas en el Lenguage-neologismos,
por parte de Los téenicos que £a necesidan para expresar uha
noveaad (aparato, operacibn, sistema), es motivo de discusibn
Y polémica que enfrenta ef téenico y el §ilbLogo, celoso de La
pureza del Lidioma.

EL Neologismo es todo vocablo, acepeibn o gino nuevo en £a Len-
gua. Be pueden distinguin dos clases: Los eruditos, que cornes-
ponden a £0s téuminos usados pon £0s hombres de ciencia y £iéte
ratos, y Los popularnes, que revelan La idiosincrasia del idio-
ma del pueblo que £Los habla.

EREVEDAD

a) La exposicibn de Lo s hechos gana en fuerza expresiva, 84 son
presentados en fonma breve y simple.

b) No se puede hacer perder el tiempo al Lector en nelatos oscure-
cidos por el exceso de verbosidad.

¢) EL adquirin La habitidad de ser breve, sin sacrificio de £a exac
Utud cientlfica, es Lo que exige a todo investigador agrfcola.

d) No hay que usar oraciones de mds de 35 a 40 palabras, hay que
evitar pdnvafos de mls de cuatro onaciones, eliminar patabras
Anltiles que no agregan ningln significado, asl como omitin de-
lalles innecesanios.

PRECISION

Se nefiene al uso de ténminos adecuados que comresponden exacta-
mente al sdignificado que se quiene expredan.
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" a) Hay que buscar £a precisibn en £a pakabra y Ra concisifn en fa

b)

c)

d)

e)

§)
gl

grase. Se es conciso cuando no se puede quitan una sofa pala-
bra sin afectar el sentido de £a §rase.

Hay que consdideran £a precisibn en:

Las palabras a usar

La definicibn de ténminos

La indicacidn de £os obfetivos

Las citas en el texto

Los elementos bdsicos de Las referencias que aparecen en £a
"Litenatuna citada"

Los cuadnos estadlsticos y Los grdficos

A g4in de Lograrn precisdibn, se necomienda:

- Usar palabras concretas y no abstractas
- No usan ténminos vagos, tales como: Una serndie, algunos, muchos,
divernsos, cientos, varnios y, diferentes.

EL desaviollar La habilidad de escoger y usan palabras apropia-
das es sinbnimo de eficacia en el escrnito,

Con el uso de t&uminos concretos, se Logra que el Lector pueda
Antepretan de £a misma fonma Las.dideas y expresiones del auton,
déndose asl precisibn al mensaje.

Un téhmino concreto designa algo que existe en ef mundo §Laico.
Puede designan un s0Lo objeto o cosa, o una clase o categoria
de obgetos o cosas que incluyen muchos téuminos concnetos indi-
viduates, tales como: casa, montana, rfo.
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como sen: Justicia, belleza, verdad.

PRECISION
1

A FIN DE LOGRAR: USAR PALABRAS ELIMINAR PALABRASJ
CLARIDAD —» SIMPLES REBUSCADAS ~*':_ .
CLARIDAD » EN W02 ACTIVA EN VOZ PASIVA -
BREVEDAD 5 CON SIGNIFICADO INUTILES, QUE NA-

DA AGREGAN
PRECISION SCONCRETAS ABSTRACTAS
PRECISION »VE INTERPRETACION EN SENTID0 FIGURA-
. DIRECTA 20
COHERENCIA —MDE TRANSICION @ =eeeeee
MESURA SUPERLATIVAS
PUREZA EN EL ACEPTACIONES EN EL ANGLICISMOS
LENGUAJE —1D10MA GALICISMOS.
UNIDAD
a) La unidad, nepresenta La forma de redactar que muestre una impre

446n dominante y nelacionada con el tema principal.

3D b

LD
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b) En comunicacibn escnita se nreconoce La unidad de expnui.&n,' La
undidad temitica y La unidad de propSsito.

TIENE LUGAR EN:
UNIDAD TEMATICA — EL esquema
UNIDAD DE EXPREJSION - EL pd;u:aﬂ
. UNTDAD UE PROPOSITO > ,‘Cffé de otros auto-

’,0'

¢) Para Logran £a unidad de apnudnendpﬂuaﬂo, hay que tener
en cuenta Los tipos de pdrnagos que contiene un texto, asf como
Las situaciones a perfeccionan.,

d) Se neconoce £a falta de unidad en un escnito. Cuando:

- B tltulo no estd de acuendo con @ tema;

- Las onaciones de un pAnviago no estdn relacionadas eme&&

-&uagmtamuwtawsn de detalles, de tal foama que Lmpi-
da La intenpretacibn de La idea central de £a oracibn.

COHERENCIA

a) La coherencia significa ef mantenen unidas Las ideas que se pre-
sentan en un escnito, Un texto send coherente 84 entre Los tltu-
. Los, subtltulos, cuadros estadlsticos, grlgicos, frases de than-
sibn, citas, existe La debida comnelacidn.

b) Se dice que un pAmago tiene coherencia cuando sus cldusulas es-



Un entrelazadas o intevelacionadas. Si un pfvado es coheren-
e, el Lector se trastada fdcilmepte de una oracibm a La oira

TITULO » TEMA PRINCIPAL
SUBTITULO -» MICROTEMAS

CUADROS ESTADISTI-

COS ¥ GRAFICOS # TEXTO

FRASES DE TRANSICION » PARRAFOS

CITAS EN EL TEXTO ggERENCIAS BIBLIOGRAFI-

adin sentin que existen Lagunas en el pensamiento, ni saltos brus-
cos, ni puntos que estdn de mds, 84 un plprago tienme faltas de
coherencia, e Lector sentind que Lee una seleceifn de ideas se-
paadas, mds que una discusildn integrada.

¢) En una senie de pensamientos se puede encontran que, comparados
entre &L, algunos resultan contradictorios. La coherencia justa-
mente representan £a eliminacidn de toda contradiceifn es un con-
junto de ideas. |

d) Se contribuye a dan coherencia al escnito 84 se:

- Eliminan expresdiones contradictornias

- Evita considerar un tema ya tratado;

- Mencionan en el texto correctamente Los cuadros estadlyticos y
Los gndficos, que se incluyan.

e) A fin de enkazan Las 4ideas y no saltarn de un pensamiento a otno,
4¢ deben usan palabras y frases de tramsiciln, Las que se colocan
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al principio de un. pfasado que precisa de un enbace oportuno o
dentro del mismo para evitar vaclos en £a expresidn.

§) Las §rases .de tranpicibn onientan al Lector a nelacionar £as nue
vas ideas con Las ya expuestas en pduagos anteriones. Asl tam-

biln siwen para adelantar alglin concepto imporntante respecto a
Anformacidn que se dé mis adelante.

Los siguientes ejemplos ilustran esta situacins

Como habiamos dicho, el Herefond es una naza que se ha ambien-
tado en diferentes partes def mundo, con excelentes nesultados.

EL andlisdis siguiente muestra que ef aumento de £a producceibn, se
| debe at mayon rendimiento promedio del pats.

| Hasta aqul hemos considerado £a gonmacibn de cooperativas agro-
pecuarnias: Vedmos ahona Las facilidades que £es bainda el Gobien-

rno.

En el ejemplo de La §rase de transicibns Como hablamos dicho, re-

Laciona Lo que se expresa en esa onacibn con onaciones anterior-

mente expuestas. En el b., con La frase el andlisis siguiente se

adefanta un comentario so0bre informacifin que: viene. &, continuacibn:

Y §inalmente, en of efmplo c., La frase de transicibn hasta aqul

Hemvd' cbnstdenddo o veamos ‘ahona, hacen de.puente entre £a infor-
SRR Y B Y preSetada Y L4 que sigue. & contimuacibn, ..
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12.- ENFASIS

a) Enfasis nepresenta La forma de expresibn del autorn para destacar
palabras o pasafes de su esenito, a fin de que el Lector reconoz-
ca La dmpontancia que df a Las miemas.

b) EL énfasis que coloca a Las dideas en su comecta perspectiva se
obtiene a través de procedimientos meednicos y estrwucturatles.

¢) Los procedimientos mecdnicos se nefieren al uso de recurnsos -

pogrdficos, como sen: Letwas maylsculas, subrayar palabras, uso

‘ de comillas para dar una presentacibn de mayon destaque a partes
que 8¢ desean destacan.

d) Los procedimientos estructurales, que requieren de una mayorn preo
cupaeifin por pante del autor, se Loghan:

= Por posicibn de Las palabras o frases dentro del pdwago;
- Mediante el desavwollo que se df a una didea; y

- Por nepeticifn de patabras o frases claves.

e) A continuacibn se indican Las principales caracterlsticas de Los
es procedimientos estrwcturales mencionados que son Los que .
mis se recomiendan:

- Posicibn de Las palabras o frases dentro del pdwnago.
- Mediante et desamrollo que se df a una didea
-= Repeticifn de palabras o frases claves. o

EJEMPLO: EL papel de £a comunicacifn es mittiple y de gran impor
Lancia, debe contrnibuin al intercambio de ideas y experiencias en-
Me instituciones y progesionales, mediante La nrecopilfacidn, onde-
nacibn y distribucibn de informaciones.



13.- LA ESTRUCTURA LOGICA

12

a) Todo thabajo de investigacifn es un acto creativo, de alto valon
gormativo que contribuye al desarvwollo de Las ciencias, y que
ademds d& jeranquia progesional al auton.

- &8 un acto ceativo
- Es de valon §onmativo

- Contrnibuye al desavwollo de Las ciencias agropecuarias.

b) PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE UN DOCUMENTO CIENTIFICO:

1) ESTRUCTURA

3] ILUSTRACIONES

6) RESUMEN

7) BIBLIOGRAFIA

y )

2) CUADROS ESTADISTICOS

4) NOTAS DE PIE DE PAGINA

5) NOMBRES CIENTIFICOS
DE PLANTAS Y ANIMALES

8) MENCION DE AUTORES DE
RECONOCIDA AUTORIDAD

9) LO QUE MAS INTERESA

10) SISTEMAS PARA MEDIR LA
FACILIDAD DE LECTURA

Debe sen Lbgica;

Deben sen de g§dcil inten-
pretacidng

Complementan ef texto;
Acaran conceptos;
Indéispensables;

Forma parte del documen-
2o

04 nespaldo a Las aseve-
naciones de otros autones;
Son negerencias impontan
Les;

Todas Las partes def do-
cumento tlenen valon;

No se aplican.

-
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14.- PARTES DE LA ESTRUCTURA LOGICA ..

a) Tituto: EL tltulo debe dar identidad af trabajo y ser breve,
aunque suficientemente claro como para indicar ef problema que
8¢ {nvestiga. Los tltulos deben neflejan de £a mefon manera po-
4ible, el contenido.

b) Auton: ALfabético o de posicibn, el nombre def auton principal,
que va primeno, s el que mis interesa para fas citas bibLiogrd-
§icas y debe sen, por Lo tanto, el de £a persona quien neafmente
ejecuts el tnabajo y escribe el artliculo,

¢) Introduceibn: La introduccién debe dar a conocer £a maturaleza
y ek propbsito de La investigaciln, para Lograr que ef Lecton se
entere de Los aleances y de £as Limintaciones del trabafo.

d) Revisdidn de Literaturas

- Una exhaustiva bldsqueda bibliogrdfica que penmita revisar todo
. cuanto 8¢ haya publicado en £a materia, debe sen La primera fa-
rea a reakizan, Asl se conocerd 84 el tema en que e va a tha-
bajan fue anterioamente investigado, o parcialmente tratado por
algln otro investigadonr.

- La revisibn bibliogrdgica sirve para dar a conocer hechos, opi-
niones o sugerencias de valorn expuesias por oiros autores, y que
ienen relacibn con el tema en estudio. Su inclusibn en ef do-
cumento cientlfico, tiene pon objeto:

~ Demostran La necesddad y £a opontunidad del estudio;
- Auiliorn en La interpretacidn de Los resultados de La investiga-
cibn;
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- Darn autornidad al escrnito al demostrarn que se han consulitado
nabajos nelacionados con £a materia y que se han utilizado
Adeas de otnos autones;

- Indican al Lecton donde se puede encontrar mds Angonmacibn s0-
bre La maternia;

- Extender contesia personal a othos autones que, con anterioni-
dad, han trabajado en algdn aspecto del problema.

- Como requisito de Etica profesional el investigador estd obli-
gado a mencionan Las fuentes de infoamacibn utilizadas.

- La nevisibn de £a Literatura no debe sen demasiado Larga. Con-
wiene referninse solamente a £os asuntos que tengan nelacidn
direeta y especlfica con £a maternia del trabajo que se prepara.

- Debe evitanse el exceso de citas en Los trabajos de investiga-
cibn,

Una cita se justifica cuando:

Se desea refornzan una opinibn o decisidn, con el punto de wista
de una autonidad en La materia;

Existe opinibn coincidente, pero porn distintos motivos; y

Es controverntido Lo que se sostiene.

Una vez que se¢ haya teminado de nedactan £a seceibn "Revisdidn
de Litenatura" del trabajo de investigacibn, se sugiera estudian
£a unidad de propbsito de £as citas, es decin, observar Lo que
en conjunto se desea Logran a thavés de Las mismas. Para ello
¢4 necesanio consideran:

- En qué fonma contribuyen a reforzan La tesis principal de La 4in
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vestigacibn Las citas que aparecen en £a "Revisibn de Litera-
luwna",

- 84 £as ideas que se presentan en fas citas tienen relaciln con
el tema principal o 84 bien, se df Enfasis a detenminadas pan-
Zes de La dinvestigacibn. Si sucediera esto dltimo, se deberfa
explican en el texto de £a revisibn de Liternatura el motivo
por el cual se procede asl:

- S{ Las citas presentan ideas aisladas, o 84 existe coheren-
cia entre el contenido de Las mismas. Aqui cabaia La posi-
bilidad de cambiarn £a ubicacifn de ellas;

- S{ existen algunas citas que son immecesarnias, es decir,
que no se justifiquen;

- 84 8e mencionan en el texto todas Las referencias de La "L
tewatwa citada" comprobar 84 £as que nmo aparecen en "Rewi-
aibn de Liternatura” estdn indicadas en otras secciones del
nabajo.

e) MATERIALES Y METODOS

- Los procedimientos utilizados en un trabajo de investigacidn
requienen de una descnipeidn concisa y completa. Esto peamite
al Lecton conocer La propiedad de £os métodos usados, asl co-
mo ¢l grado de precisidn de Las observaciones hechas.

- Bajo Materiales: Se induye poa ejemplo; £a’ p&ocedenua det
mwtvu.a& utilizado, luga/c de. Las experientids, putodo dunante
ek cual 4@ huo La’ wuugawn, up&mu&n\c}aglww

to de Lotes expenimentates, dosis administritivas, descripeibn
de aparatos ¢ instrwumental utilizado.
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- Bajo Métodos, se anotand todo Lo nelacionado con La prepara-
cibn y La efecucibn de Los expernimentos. Hay que considerar
entre ctnas puntos, informacibn sobre anios en que 8¢ repdltil
el ensayo, método utilizado para analizar estadfsticamente
Lo3 datos obtenidos, forma en que se toman Las muestras e in-
dicaeibn de ebmo se hizo La evaluacibn de Los trhatamientos.

- Los métodos de conocimiento genenal, asl como £os equipos co-
mo Los equipos comines, tales como: Balanzas, microscopios y
otnos no se descniben.

~ Los productos quimicos comerciales (gertilizantes, imsecticd-
das, fungicidas y otros), se mencionan porn el prineipio quimi-
co activo.

§) RESULTADOS

~ Los nesultados de un trabajo de investigacibn, representan fLa
maternia prima de fa interpretacibn., Claramente presentados de-
ben sugenin La cormespondiente intenpretacidn,

- EL uso de anreglos tabularnes, cuadros estadfsticos y grdficos,
ayuda a esta interpretacibn y a dan énfasis a Los hechos sig-
nigicativos, que pueden ser positivos o negativos.

- De £a cantidad de material con que se cuenta dependend: Que
42 use un s0lo tltubo o se tenga que agregar el maternial en
subtitulos, a fin de gacilitan su presentacidn,

9’ DISCUSION o enn FRTEEURTTE \.,,; AR NN RIS SOTE SO
UEIITR U LA RS S R
VA RN I O A e b0y
. ocm%baplapmp&wwmdeum escubriinientos? esta es
R A N S ) , N N
PRIV KNSR BRI AN R G

oS R vk
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precisamente La pregunta que todo investigadon debe hacerse at

Anician esta parte de su thabajo de mvuugawn;\ .

- En La discusdidn es donde entra en fuego La ng de asociacibn
de ideas. &mawuﬁnaedebewwmmmuwmww
nes sdgnificativas y relacionan hechos. SUwa, ademda para ex
plican £os nesultados ypanammuzmtadonudaddem
mismos y sus Limitaciones.

- Igualmente hay que mostrnan La fonma en que Los datos obtenidos |
en Los nesultados pueden £Levar a La so0lucibn del problema in-
dicar posibles desanoflos.

CONCLUSIONES

- La presentacidn de Las conclusiones se basa en opiniones sobre
hechos comprobados. Los nesultados y La discusdibn estdn Lla-
mados a presentan suficiente evidencia como para respaldan £as
conclusiones, que en muchos casos deben puntuakizar decisiones.

- Existe una comwelacibn entre "introducedbn” y "conclusdiones”
de un documento cientlfico, asl, mientras La introduccibn in-
dndica ef pon qué def problema, £a conclusibn expresa ef chmo
de su solucibn.

- Los cuadnwos y grdficos que aparecen en "resultados” servindn
maaexmmyadawmzamﬂomauﬁnobtmdayuegu
a conclusiones de valon.

- Existen dos situaciones que atentan contra £a objetividad de
un escnito cientifico o téenico; 1) Exageran ek énfasis respec-
2o a La informacibn favorable; y 2) No considenan aquellos nre-
sultados que no sdiguen £a £inea de £a hipbtesds.
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- Las conclusiones deben presentarse pon separado.

4) RESUMEN

La informacifn que se presenta en el nesumen debe contenen en
gorma suscinta una mencibn de La naturaleza y del propbésito de
La investigacidn y un comentarnio sobre Los nesultados y conclu-
sdones mids impontantes. AsL el "nesumen" reglejand datos concre-
2048 de hechos signigdicativos.

- Los objetivos principales de Los nestmenes som:

- Informan sobre Los desanrollos necientes de £a ciencia. Ayudan
al investigadon a mantenense informado del progreso y desarro-

£LLo neciente en su campo, y a escoger, entre innumerables publi

caciones, £as que Le son necesanias o de internls para su propio
abajo.

- Facilitar £a blsqueda de Ritenatuwra y copilacifn de bibliogra-
§La.

- Compensan La falta de £a publicacibn oniginal.

- Salvar el obstdculo del idioma, cuando el artlculo oniginal ha
84do escnito en una Lengua no conocida porn £a genenalidad.

- Economizan tiempo, al evitar La Lectuna total del artlculo oni-
g4inal.
- &n Au‘pg;ep,'emc,é&n‘ gg \fieb\e tene/c mcuwta Lo Sﬁmuuntz

Medy W0 \ gc AR

- Red@qtalq eL .tex,to a. Mng&ﬁn Aegw.do Mn Aub(tttueaa.
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- Usar, de preferencia, La forma impensonal.

- Tenen especial cuidado de escnibin Los nombres cientlficos, Las
gormulas, y Las cigras, tal como aparecen en ef artfeulo ondgi-
nak.

- Dan en La infoamacifn bibliogrdfica el nombne del auton (84 es
posible con indicacin de donde trabaja); el titulo del antfou-
L0, ¢t nombre de £a publicacién donde apareciS Este, el volumen
y e£ nimeno de £a publicacibn, el nimero de pdgina y La fecha
de pubbicacifn. Estos datos, son indispensables para La iden-
tigieacibn det artloulo.

- Se debe evitan

- Dar citas de otrnwos autones.

- Repetin en La grase imicial del resumen analltico, £a expresado
- en ef titulo..

- Hacer calticas o comentarnios al articulo

- Anglicismos o neologismos

- B wso de abreviaturas poco comunes

~ EL estilo telegrdfico

- Incluwin cuadnos estadlsticos y grdgicos

~ Las principales fallas que e observan en La aedaceibn de Los
neslmenes son Las siguientes: 1) Son muy generales o demasiado
Langos; o, 2) Repiten innecesaniamente, en §orma extensa, asun-
2os tratados en otras secciones del antleulo, y, hay que tener
especial cuidado en mantenen La estrwctura del Aesumen para no
cansar al Lector. Hay que eliminar citas, asl como toda presen-
lacibn en detalle.

§) LITERATURA CITADA
- Representa La enumeracibn de obras consultadas du/umte La inves
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igacibn y citas en el texto del escnito.

Las referencias que forman La "Literatura citada” de un documen
2o clentifdico, segln BONFATI tienen pon obfeto:

Seiiakan Los autores que han thabafado sobre el mismo tema;

Evitan sospechas de plagio;

Conferirn autornidad ak trabajo; y

- Ofnecen a Los interesados en el tema, infonmaciones mds amplind
sobre el mismo.

15.- EL ESQUEMA

a) EL esquema o bosquejo es pana Los trabajos tfenicos, como monogra
§4as, estudios especiales e informes, Lo que La estwetura Uéua
es para un tabajo de investigacibn, ambos se ocupan de La’ ‘bhgam.—
zacibn del material de un escrito. -

RS0

S

b) EL esquema tiene pon objeto: RERCE

- Loghar que ef desannoflo del eserito se haga dentro de-und es-
twetuna L8gica. i

N ,_C\":l.tf.j‘ '

gin de distinguir Lo fundamental de Lo secundario. ;s o+ =

O

-Idm&muwonmuaamvademmduuw&b

- Enconthan posibles §ablas en cuanto al paralelismo g ok movis '

mw de- w ‘dw. ) » ..‘_'\.1.;,»',1'. -
e WY
) L A
IS NSNS
PROTTIL VARSI i
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- Consideran La extensidn y equilibrio de Las pantes del escrito,
a §in de obserar si queda por agregar o eliminanr.

¢) Establecer una gula para La preparacin del indice y contenido.

A medida que avanza £a nedaccibn del thabajo, es posible que ée
Zenga que modificarn el esquema inicial, La prdctica asl Lo indica.
En consecuencia, se puede cambian £a ubdcacidn de cientos titulos,
altenan ek onden de £os temas de impontancia, completar afguna sec
cibn, climinan unos pdrvagos o amplian otnos.

CARACTERISTICAS GENERALES PARA LA PRESENTACION DEL ESQUEMA

a) AL preparan el esquema, hay que tenmer una idea clara del sentido
de nelacifn que deben observar Los diferentes titulos.

b) Habad que decidin cufl de Los dos sistemas de muéntew’ﬂn 4e usa-
nd: Si el de nlimernos y Lethas o el sistema de numeracibn progresi-
va.

¢) Se debe obsewar el aveglo convencianal sobre uso de ndmenos y N
zm, qQue 24 amm‘ IR

- Los nfimenos nomanos, para Los titulos de primer oaden:

- Las Letras maylisculas, para Los tltulos de segundo onden,

- Los niimenos ardbigos, para Los titulos de tercer oadem;

- Las Letras minfisculas, para Los titulos de cuarto ordenm;

- Los nfimenos andbigos entrne paréntesis, para Los titulos de quin-
1o onden.

- EL sdstema de nlmernos y Letras, estos deben in alternos,
es decin que a La desdignacibn de un nimerno debe seguix una Letra,
y asl sucesivamente:



I1.

A.
B.
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- Hay que evitar hacer una sola subdivisdibn de Las unidades.
Estas deben dividinse en no menos de dos partes, asi:

EJEMPLOS:

CORRECTO

I1.

INCORRECTO
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Se debe 4r de Lo genernal a Lo particulanr. Déwtamanw, 42
evltandn fallas en La subordinaciln def matenial. -

AL mantenen el mismo préncipio de subdivisibn de Los temas det
esquema, 8¢ evita una superposdicibn de divisiones.

EL esquema mo debe tenen una subdivisidn mayor de 4° o 5° onden.

EL propbsito de Los tltulos y subtitulos es indicar La indcia-
ceibn y teominacibn de Los temas. Los tltulos intermedios deben
apoyar ek onden inmediatamente superiorn y complementar a Los de
dguat jeranquia.

Cada tltulo principal se debe desdoblar en bndenes que detallan
y Limitan ef contenido del esecnito. AsL, aparecen Los tltulos

de segundo, tercero y cuanto onden. Estos siwen para explicar,
amplion y Limitar el contenido de Los temas centrales.

Los tltulos de igual importancia: Primer orden, segundo orden,
deben presentarnse usando Los mismos Lipos de Letra y La misma
ubicacibn,

Muchos thabajos, pon el tipo de informacifn que presentan, no ne
cesditan de un esquema muy elaborado. En esfos casos, es grecuen
Ze.que aparezcan 8680 tltulos de primen onden.,

Mantenen ef balance en cuanto al desavwollo que se dd a Los Le-
mas, evita dan Enfasis a parntes de menorn impontancia del escnito.

Hay Wo& que 8¢ coondinan entre 8L y titulos que estdn subon-
dinados a otrnos. ElLos nepresentan nespectivamente Los movimien
Zos hordizontal y vertical de Las 4ideas en el escrnito.
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11.

A.
B.

- Hay que evitar hacen una sofa subdivisidn de Las unidades.
Estas deben dividinse en no menos de dos partes, asi:

EJEMPLOS:

CORRECTO

1.
A.
1.
2.

a.

b.
1.
2.

a.
b.

I11.

22

INCORRECTO
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- Se debe 4r de Lo geneal a Lo particular. De esta manera, 42
evltandn fallas en La suboadinacién del material. ’

- AL mantener el mismo préncipio de subdivisidn de Los temas del
esquema, 8¢ evita una superposicibn de divisiones.

- EL esquema mo debe tenen una subdivisin mayon de 4° o 5° onden.,

- EL propbsito de Los tltulos y subtitulos es indicarn La inicia-
cibn y teminacibn de Los temas. Los titulos intermedios deben
apoyar ek onden inmediatamente superion y complementan a Los de
igual,jmaaqwta.‘

- Cada titulo principal se debe desdoblar en brdenecs que detalfan
y Limitan e contenido del escnito. AsL, aparecen Los titulos
de segundo, tercerno y cuarnto ornden. Estos sirwen para oxp&'.cwl.,
amplian y Limitarn ef contenido de Los temas centrales.

- Los tltulos de {gual importancia: Primer orden, segundo orden,
deben presentarnse usando L£os mismos Lipos de Letra y La misma
ubdicacifn.

- Muchos trabajos, porn el tipo de informacién que presentan, no ne
cesitan de un esquema muy elaborado. En estos casos, es frecuen
Ze.que aparnezean 8680 tltulos de primern onden.,

- Mantenen el balance en cuanto al desawollo que se dd a Los ZLe-
mas, evita dan nfasis a partes de menon Ampontancia del esenito.

- Hay tltulos que e coordinan entre 4L y Litulos que e8tdn subon-
dinados a otnos. ELLos nepresentan nespectivamente £os movimien
208 honizontal y vertical de Las ideas en el escrnito.
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o f ' T RN AN, L -
EJEMPLO: o Loy D
1.
A.
1.
2.
a.
1)
2)
b.
B.
1.
Q.
b.
1)
2)
2,
11.
A.
B.

- Hay que evitar hacen una sola subdivisibn de Las unidades.
Estas deben diwidinse en no menos de dos partes, asi:

EJEMPLOS:
CORRECTO | INCORRECTO
1. 1.

A. A.

1 L ] 1 *

2 . 2 *
a. Q.
b. B.

B. 1.
1. 2.
2.

Q.
b.

1.




23

- Se debe 4r de Lo geneal a Lo particular., De esta manera, 42
evitandn fallas en La subordinacifn del material. '

- AL mantenen ef mismo préncipio de subdivisibn de Los temas del
esquema, 3¢ evita una duperposicdidn de divisiones.

- EL esquema mo debe tenen una subdivisibn mayon de 4° o 5° onden.,

- EL propbsito de Los tltulos y subtitulos es indicarn La inicia-
eibn y teminacibn de Los temas. Los titulos intermedios deben
apoyar el onden inmediatamente superion y complementar a Los de
iguatl jernanquia.

- Cada titulo principal se debe desdoblar en brdenes que detallan
y Limitan ef contenido del escnito. AsL, aparecen Los titulos
de segundo, tercero y cuanto onden. Estos sirven para apu.caa,
amplion y Limitar el contenido de Los temas centrales.

~ Los tltulos de 4gual importancia: Primer orden, segundo orden,
deben presentarnse usando L£os mismos tipos de Letra y £a misma
ubdicacibn.

- Muchos tnabajos, por el tipo de informacibn que presentan, no ne
cesitan de un esquema muy elaborado. En estos casos, es frecuen
Z2e.que aparezean 8680 tltulos de primen onden,

- Mantenen el balance en cuanto al desavwllo que 3¢ df a £os Le-
mas, evita dan énfasis a partes de menon Ampontancia def esernito.

- Hay zpmeoé que 4e coondinan entre 8L y tltulos que estdn subon-
dinados a otrnos. ELL0s nepresentan nespectivamente £os movimien
208 hornizontal y vertical de Las 4ideas en el escrito.
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17.- PLAN DE ENCABEZAMIENTOS

1) EN EL CENTRO DE LA PAGINA,

MAYUSCULAS SUBRAYADAS o LA COMUNICACION ESCRITA
3) EN EL CENTRO DE LA PAGINA, EL estilo
minfscula subrayada >

7) AL MARGEN IZQUIERDO CON
EL TEXTO EN LA LINEA DE
ABAJO: MINUSCULA SUBRAYA-
DA. Canacternisticas principales

9) AL MARGEN 12QUIERDO, EL
TEXTO A CONTINUACION mi-
ntscula subrayada . CLarnidad, Brevedad.

P 18.- LA PRESENTACION ESQUEMATICA

a) La presentacibn esquemitica tiene pon objeto cambiar de ritmo y
dar variedad y fuenza de expresifn a determinados segmentos del es
cnito,

b) Ademis, sinve paras

s - Onganizan determinadas pantes en bases unidades de pensamiento;
) - Exponen £as 4deas con unidad, coherencia y Enfasis;
- Infonman sobre hechos concretos;
oo ;-‘Fijéa:&ob conceptos mds impontantes;
A : L Abiviar ab Lectorn de £a monotonia de M‘o& Langos y pesados;
y Desaprollon £a habilidad de sintesis.

RN
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- Debe prepararse una relacifn de £as ideas impontantes que contie
ne e£ esenito.

- Hacen una seleceibn de esta primera nelacidn, a fin de eliminan
Las ideas menos importantes, o reaghupan otras.

- Elegin, de £La lwlau’.én anterion, Los 3, 4 6 5 puntos que se con-
dddenan deben encabezar esta pnuentau',&n.

- Buscan £a complementacidn a cada una de estas ideas.

- Dar una nueva Lectura a £a vernsibn orniginal para comprobar que
no queda porn fuera ninguna idea importante.

LA NOTA AL PIE DE PAGINA

a)

b)

c)

Las notas al pie de pdgina sinven para tratarn o amplian puntos que
no deben sen incluldos en el cuerpo del texto, porque £o recargan
dnnecesariamente.

Propbaito: Cumplen una funcibn especlfica y es La de aliviarn ek
Zexto de explicaciones de intenés pero que pueden intervwmpin £a
Lectwa, Tambiln sinven parna mencionar comunicaciones personales
y Lwabajos no publicados, que no deben figuwrar en La "Literatura
citada" o "bibliogragla”.

Justificacidn: EL uso de notas al pie de pdgina, se justifica cuan
do:

- Hay que mencionar alguna comunicacibn personal o material no pu-
blicado;

- E8 necesanio dan una informaciSn complementania sobre un deter-
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minado punto;

- Se presenta alguna opinibn en fonma de paragrases y es necesario
darn cnédito al autor de dicha aseveracibdn.

d) Presentacién
153 -
Las notas al pie de pdgina, deben indicarse por asteriscos o por
nimernos andbigos. Se necomienda usan:

- Asteniscos, cuando em el texto se usan nimeros andbigos para £as
citas de autores. De esta manera se evitardn confusioned;

- Ndmenos andbigos, cuando se mencionan en ef texto Las citas de
autones pon el nombre y afio de publicacibn, y no por ef hombre
del autorn y ndmero de La neferencia que coaresponde en £a biblio-

L
gragla.

e) Enumeracifn de £as notas al pie de plgina

- En antlewlos de investigacifn deben hacense por numawin comi-
da en todo el escnito, y

- En tésis de grado, monogragla e informes que tengan capltulos o
secciones, La numeracibn connida serd pon cada capltulo o seceibn.
Es decin, comienza nueva numeracibn al iniciar cada parte que
componga el escnito.

Gl PYRTAISNVRE RS




/ ITVESTIGACION CIENTIPICA Y

EYPERIMENTACION AGRYCOLA

Ir~. Acr. Edgar !bpez.,h 1ebn* . 22
I woubek te loos oL
: :.:‘q......'.' I T

L\ INVESTIGKACION CIENTIFICT.

sdem L e

La investigaciln es un proceso :ve, mediante la aolicm‘i&nrdai método cien
tifico, logra obtencr informacién rclevante v fi.dedigntrpa:n antander. ve-
rificar, corregir o aplicar cl conocimiento. f o o

Los aspectos generales de la investigacién son los siquientes: .. ... .-

Ar1et Lo te u)'x
&. Investigacién del proceso. Tianuvreen L Goag
b. Investigacibén de la parte formal. | ‘Ia;l %f
isriater . A
INVESTIGACION DEL PROCESO. '
SrRATNg .

La invastigacién dcl proceso son los pasos a seguir para cumplir con las
etapas dcl método cientffico en una investigaciSn determinada. '’

INVESTIGACION DE LA PARTE FORMAL. o A 1

R

Se trata do la presentacién del informe final de la investigacién nanz"

da. PEn esta parte dec la investigacifn existen patrones establecidos acép

tados univarsalmentc por comisiones internacionales del método ciap}:!ﬂeo.
IR %

EL METODO CIENTIFICO. an A
Para poder hablar de inv-e:tigacﬁn es nocesario conocer el método éientf-

fico. 8e puede decir que entre la investigacifSn y el conocimiento encon-
tramos el método cientifico en condiciones de doble vfa. it

Conocimiento Método Investigacién @ ¥
Cientffico ¥ cCientffico ¢ Cientffica

Antcs de continuar explicando el método, es praciso detenernos para exami
nar los elementos del mismo:

a. Conceptos
b.. HipSitesis

* Biometrista de ANACLFE, Guatamala 1988,
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o paade 2oclr que endz ciancin utiliza t3rmin~s ¢ conceptos propios. De
1o cual s. deduce quo cnualquier ciencia ticne su sistema de lenguajoe con-
ceptual, Concept. cs pucs, 2l ordenamient» de explicaciones.

El cuncuedt- erro abstrrccifng  Les conceptcs son construccinnes l5gicas
crehdns a partir Ao irpresiones de 1l-s sentifns o percenciones y mxlen
cias. los conceptes comn los heches, son abstraccionaes y tienen siqni!‘i-
cado dentr, ¢ul marco de refcrencia de un sistema tacnico.
Todo hecho se afirma como una relacién entre conceptos, puss cada t8rmino -
representa el fenimeno descrito por el hecho. En este sentido, el hech> |
es una construccidn 18gica de conceptos y los conceptos se abstraen de’ T
las impresiones de la realidad. Todo esto en funcisn del pensamiento yn' i
de la inteligencia del ser humano.

e VAL
LAS HIPOTESIS.

g T
RIS SupsS

Una hipStesis indica 1o que estamos buscando. Una hipStesis os una pmpo- s3c
sicifn que se pone a prueba para determinar su validez. PFs una pregunta
formulada de tal modo que se puede prever una respuesta de algén asunto -em:vi:
espacial que se va a investigar.
ortnYs 9f

Caracteristicas de las hipStesis: s md b

Cioviag 2obsd
a. Ticnen que ser conceptualmente claras.

b. Tienen que tener referencias empiricas. i 50 JES SAINGIANR Kt

c. Tienen que ser especificas.

d. Deben estar relacionadas con técnicas disponibles. e weboe 1189
ey o ROPRY

ETAPAS DEL METODO CIENTIFICO. t il

>

En el ciclo del m§todo cientffico se da el pensamiento reflexivo y en fste 7
se pueden dar cinco etapas: -

=~

PERCEPCION DE UNA DIFICULTAD. Cop i'-”{'*
El individuo se ancuentra con algfin problema que le preocupa. o
IDENTIPLCACION Y DEFINICION DE LA DIFICULTAD.

El individuo efectGa observaciones que le permiten deﬂnir mjor su -pro~ P
bleéma o Aificultad. o




SOLUCIONES PROPUESTA\S PARA EL PROBLEMA.

8> las hinStiosis. Cuando so parte Acl cstudic Ae los hechos, el indivi-
Jun formula conjeturas acerca de las nusibles soluciones del problema.

DEDUCCION DE LN\S CONSECUENCIAS DE LAS SOLUCIONES PROPUESTAS.

Aquf su 1luga 1 las conclusicnes y si las hipStesis son verdaderas o fal-
sas le scguirfin cicrtas consccuencizs. =

VERIFICACION DE LAS HIPOTESIS NEDIANTE LA ACCION.

Se pone a prueba las hipStesis buscando hochos que se puedan observar. BEn
esta etapa sc puede determinar cufl de las hipStesis concuerda con los he-
chos ,obsezrvados y as{ encontrar la soluciSn mfs confiable al problesa.
APLICACION DEL METODO CIENTIFICO.

Los investigadores emplean el métndo cientf{fico para resolver diversos pre
blemas y lo posibilitan para los siguientes casos:

PARA EXPLORAR LOE OBJETOS Y FENOMENOS A SU ALREDEDOR.

Se ayuda para lograr §sto, de instrumentos como microscopio, espectofots-
metro, telescopio, rayos x, etc. )

Esto es 10 que corresponde a las hipStesis, objetivos y teorfas. 8Son los
conceptos de la ciencia.

PARR CONPROBAR LOS COMCEPTOS. y

S8e ponen en marcha investigaciones y experimentos de toda clase. las :ln-
vestigaciones se pusden realizar en laboratorios, invernaderos y campos.
La bésqueda dcl conocimiento es un proceso lento pero las soluciones son
aproximativas en la verdad.

lxljﬂdlw

FORMAS ¥ TIPOS DE INVESTIGACION. oy 9b
) ~23183

Se considera que existen dos formas y tres tipos de investigaciéa.
) P N T _{!Q
,o.ﬂls D' I!VIBTIGNCION. E o onind

PURA O IASICA (CONOCIDA TAMBIEN COMO FUNDAMENTAL).

Sc desarrolla dentro de un contexto técnico. Su propSsito es desarrollar
teorfas mediante ¢l descubrimiento de amplias generalizaciones. BEn esta



investigneién se utiliza el muestreo. Se pi'eocupa simplemente en la bds-
quada 42l conocimicnto, por lo que se lo considera una forma de investiga-

cifn dcstinada al prograeso. CIAC L g pememANe RO

kT O

APLICADA O ACTIVA (CONOCIDA TAMBIEN COMO DINAMICA). . e wTetd

N fes

Depende de 1a anterior, ya que estf ligada por sus doiénbrimientos y apor-

tcs. BEsta forma de investigacidn se dirige a la aplicaciSn inmediats y-
no al dosarrollo de teorfas. Esto se harf en la solucién de problemas.
Se¢ rofigre n rosultados inmediatos.

TIPOS DB INVESTIGACION.

Los tipos diffcilmente se presentan solos. Ests se entrelazan y correspon
de a una obediencia sistemitica. De estos tipos sc deriva toda la gema de
estudios de investigacibn: HistSrica, describe lo que era; descriptiva, im
terpreta lo que es; y experimental, doscribe lo que serf.

INVESTIGACION HISTORICA.

Se aplica no s81c en la historia, sino también en las di.ciplinu de las
ciencias naturales y en otras ciencias. Sustonta pues, acontecimientos
del pasado.

IW!STIG”IQ! DESCRIPTIVA.

Comprende la descripcidn, registro, anflisis e interpretacién. lLuego el
enfoque se hace sobre conclusiones. BEn esta investigacifin se trabaja so-
bre realidades de hecho y su caracterfstica principal es presentar una in
terpretacin correcta.

INVESTIGACION EXPERIMENTAL.

Esta se desarrolla bajo el manejo de una o mfs variables en un experimen-
to, en el que el investigador observa los cambios de esas variables, a
las cuales se les dedica especial atencifn.

EXPERIMENTACION AGRICOLA.

La experimentacisn agrfcola corresponde al Gltimo tipo de investigacién
cient{fica referido, es decir a la investigacién experimental, y compren
de prucbas, ensayos, observaciones, anflisis y cstudio de todo lo que in
teresa a la agricultura.

BEn un experimento se observan los efectos y es de aplicacidn prSictica e

imnmediata. La experimentacién agrfcola es un arte y una ciencia. Arte “_:i:%,q:,ﬂ}wq

NEES A




ror la habilidad dc ingeniar, planificar y por la aplicacifn de t8cnicas
2el cultivo ea ¢l campo, laboratoric e invernader~. Ciencia, por la apli
czciln A2l métcolo cientffico y otros nrocedimientos cientificos para el
Aesarrollo de toenc:logfas, que inducen al incremento Ac cosechas y al ma-
nejo de los cHstos de produccidn.

Los axneriment~s quo frecucntemente se realizan en la agricultura son los
siguicntes:

a. Sobra nrotoccidn vegetal: Ensayos con insecticidas, fungicidas, herbi-
ci&.' m.

b. Msjoramiento: Ensayos comparativos con variedades, lineas, crusas,
ete. .

c. Bstudios en précticas culturales: Manejo de plantaciones, rotacifan
. de cultivos, densidados de siembra, etc.

el
d. Edfficos: Manejo del suelo, fertilizacidn, riego, etc. 4

e. Otros. ot
,\,7.9 I

NECESIDADES DE LA EXPERIMENTACION. .

R £ ac
Los pafses mfs avanzados basan su desarrollo agrfcola en la investigiacisn/!l
Jde los diferentaes campos de la agronomfa, emnleando como un medio el tipn
de investigaciSn experimental y otros. Cualquier variaciSn o modalidad' usT
en técnicas de cultivo tienen que probarse a través de la oxporinoﬂtaci&ﬁ;"
antes que Sstas ingresen a una regidn o nafs. Esto se debe a que las cod-1
diciones de climas, suelc, etc., varfan de una regién a otra.

SQUIEMES DEBEN HACER LA INVESTIGACION AGRICOLA?

BEn general, la investigacisn cientffica agrfcola Acbe estar en manos de
personal que conozca el campo agricola y en especial el cultivo o culti-
vos que son objeto Ae la observacibn. De esta manera, se estarf seguro
que la investigacisn descansa sobre bases técnicas quc hacen ver un mejor
destino de las diferentes actividades que mueven el campo de la experimen
mm'

Mtores describen que es muy deseable, que las caracter{sticas y condicio
nes requeridas para personas dedicadas a la investigacisn, reGnan lo si-
guiente: .

a. Preparacibn técnica y profesional.
b. BEspfritu investigativo.

C. Mente imaginativa.

4. Criterios de observacibn.



e. Criterios ds inluccifn y ®eluccisn.

£f. BSer meticuloso.

g. 8eatids A cmnetencia leal.

h. BEntusiasmo, alin en la adversida?.

i. Persevorancia nara 1la consecucién e objetivos.
j. 8entido de justicia y equidad.

k. Etica.

Se puede entonces, considerar que la investigacidn cientifica agrfcola es
el bastifn y mfstil dcl desarrollo y avance an el campo de la

Pese a que para la exrerimentacién agrficola, se necesita fuerte immﬁa
de recursos econfmicos, de todos es conocido que esta clase de inversio-
nes tienen respuesta positiva a la vuelta del tiempo.
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MCERIH ICAS DE LAS COMUNICACIONES ESCRITAS

Jaime G‘CuWu

Ventajas

L.

3.
4.

5.
6.
7.
8.
9.

10.
1.

Sumindstra informacibn para plblico numenroso.

Alcanza a un pdblico no directamente involucrado en nuesthros progra-
mas.

Conlleva ef prestigio y confianza de La palabra escnita. Perdurna.
La informacibn puede hacerse oportuna de acuerdo eon £os estados de
desavollo de £os programas, cultivos o necesddades.

Pemite aepeticibn del mensaje ddndofe distintos trhatamientos.
Ewita bla-bla-bla.

Refuenza otros medios.

Se Lee en ratos Libres y se guanda para futura Aeferencda.

La informacibn se presenta organizada, bien definida y §deil de en-
Zenden,

Es nelativamente econbmica.

Pemite visualizan ideas que aumentan La motivacibn y e interés.

Limétaciones

1.
2.
3.
‘4.
5.

Anal fabetismo

Distrnibucibn

Se requicne destreza en La escniturna
Puede sen distorsionada

Es Jimpersonal.



1.

3.

& U &
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" COMO LOGRAR MEJORES PUBLICACIONES

/
Jaime Gutiénmez sy

Conozea bien Lo que usted quiere que el fector aprenda y haga.
Conozea £as caracterntsticas e intereses del Lecton: Actitud hacia
et tema, nivel educacionat, edad, ete. ©

No olvide que ef fLecton estd dedicado a sus propios problemas’y
asuntos. EL prestand atencibn 86L0 a cosas que condidere asociadas
con sud intereses.

Identigique el tema con Los inteneses del Lectonr.

Onganice el tema alrededon de dichos inteneses.

Haga un bosquejo.

D€ un tltulo que permita identigicar el tema con £os inteneses del
Lector. Sea especifico, use Los verbos en voz activa.

Estudie el bosquefo para determinar qué pantes quedan meforn presen-
dtadas con fotos, dibujos, diagramas o palabras.

Determine el formato de La publicacién.

Haga Los bosquefos de Las pdginas escnitas, de Las fotos, diagra-
mas, ele.




/ LA PREPARACION DE INFORMES

Adatberto Sonbtiz

EL INFORME

EL informe es un documento uwﬁoenmaauenam,wmé&ocom
uatcone&mopdadodccommmﬁomuﬁnaanwdm&@en
una organizacibn. Presenta hechos obtenidos o verificados por el autonr,
Generalmente contiene no 860 La solucibn sino tambifn Los Wzyané
todo empleados para awiibar a £a sofucibn de un problema o pard Sbiener
£La nespuesta a una consulta téenica. IR

Los infonmes estdn basados en necomocimientos, investigaciones, Sshidios
y Labores nealizadas. EL estilo aunque impontante, es incidental.” 'la
pweparacibn dek informe téenico nequienre conocimiento de primera iaﬁ\t;,
comprensibn y contacto con La materia. Lamotuuﬁnyoadumuwode
Los datos envuelve una discriminacibn que se deriva de una familiaridad
completa con e pwblema considerado, La sokucibn del problema y La in-
terpretacibn de Los datos nequieren razonamiento cientlfdico, pericia tée
nica, entendimiento tefnico y experiencia prdetica. EL Leegar a conclu-
sdones y el presentan recomendaciones se derivan del juicdo deeval.umm
méritos de varnias altenativas.

CARACTERISTICAS DE LOS INFORMES

EL infoame téenico posee caractertsticas que Lo distinguen dedinitivamen-
Ze de othos estilos de escnitura. EL informe téonico no es un efercicdo
puramente Litenanio como el ensayo, £a prosa, el cuento o ef vernso. Las
principales fonmas we :das en el informe son La exposicibn y La discusibn.



Las caracteristicas principales que distinguen al informe téenico de
othos escnitos son:

1. EL informe es generalmente preparado a pedido de un superion o de
un cliente, rana vez es preparado por el autorn de su propia indicia-
tiva.

2, EL informe no es prepanado y Leldo porn Libre eleccibn, 8imo como un
debenr,

3. EL infonme es prepanado bajo una sdituacidn especlfica para Llenar
una necesddad de informacibn o como base para tomar una decisdidn de
parte de Los superniones del auton.

4. La audiencia del informe estd Limitada a un solo individuo o a un
grupo estrechamente undido tales como el gerente, propietario, {nge-
nieno  fede un comité, una comisdibn, un ccasefo, un directorio, un
cuenpo Legislativo.

5. EL 4infonme se caracteniza por su uso Libernal de cuadnos, gadficas,
matemdticas y graseologla téenica o comencial.

6. EL informe es factual; cuando se dan opiniones y conclusiones se £es
denomina como tales y su base se d& a conocer al Lecton.

7. EL informe contiene una completa descnipeidn de La m@todol.og{a usa-
da parna reunin La infonmacibn que contiene, y ademds toda £a infoama-
cibn pertinente en detalle.




ESTILO DE INFORMES

Aunque hay cierta oportunidad para trabajo creativo y estilo Literanio
individual, €a nedaceifn del informe sigue una costumbre bien-estableci-
da. EL estilo se deriva de aquellas peculiaridades propias de £a)natura

Leza del infonme, a saben: T

1.

3.

4.

5.

é.

7.

Naturaleza téenica de £a maternda. cud LIl
Estricta adhenencia a £a forma esquemdtica de presentacibn, desano-
Lada pon un ataque directo que 4e consigue mediante una céShitura
que es completa, conmecta, clara y convincente. BTN

ny W
Empleo formal de La tercera persona al eseribin. Cientas ebnddena-
ciones especiales pueden aconsejan el uso de £a primera y segunda
pensonas, pero el estilo impensonal es mis genenal. o~

Enfasis en el método cuantitativo, alin cuando se empleen §recuente-
mente agirmaciones cualitativas. Ba
Dependencia establecida sobre £a exactitud, andbisis nazonado ¢de-
ginido, interpretacibn y conclusibn. , 5

Uso de otrnos medios que £as palabras para thansmitin el pensamiento;
a saber, método y presentacidn estadleticos, amvweglos tabulares,
ustrhaciones fotogrdficas y diagramiticas, y trhatamiento matemitico
de materniales cientlficos y téenicos.

Inclysibn del material que sinve de fuente oniginal, y sobre el que

. ethn basados La Ao!.uown, wno&uwm Y momendaowm
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. A : , N
R R . SRR TS RPR I

RSN



e

0 personas que Leerdn of informe. Ademds, el informe, en contraste con

8. Relacibn personal entre el Lectorn y el autor a través de wia carta
de remisibn. ’

Cuando se escribe un informe formal el autor planea Las seccioned preli-
minares, el cuerpo y La seceibn final. Cuando se escnibe un informe can-
Za, todas Las partes del informe se condensan y se presentan de acuerdo
a convenciones aceptadas de nedaccibn de cantas. EL Lenguaje del informe
es impersonal, calmoso y moderado. No hay Lugar para el uso de expresio-
nes extremas, pues ellas tienden a debilitan el prestigéo del auton. Se
debe hacer un esfuenzo palta esenibin en fonma completa, concisa, correc-
ta, clara y convincente. Los pAnafos de un informe son caractertstica-
mente contos. EL Lecton es guiado a thavés del infomme pon La inclusibn
de encabezamientos principales y de subdivisiones. La tipogragla de es-
Ze encabezamiento se planea cuidadosamente y se coloca ventajosamente pa-
Aa sewvin mejon al Lector.

La selecciSn de palabras, Las materias incluldas, y La posicidn de cien-
tas pantes del informe son todas detenminadas en téaminos de £a persona

otras formas Literarnias, usard ilustraciones, diagramas, grlficos, cua-
dws y andlisis matemdticos en conjuncifn con el texto. EL autor necesdi-
Z1a tambiln cstar enterado de Los GLLimos y mis egicaces métodos para La
produceibn de todos Los elementos de un informe. En La mayornla de Los 4in-
gormes el auton necesita destreza en ef uso de £as cuatro formas acepta-
das, namacibn, descripeibn, exposicibn y argumentacidn.

EL auton de informes estd constantemente usando todos Los arntificios que
el Lenguaje ofrece a La comunicacidn- de Las 4ideas, desde La esenitura

La introduceidn donde La historia de La materdia puede asumin e estilo na-
amativo; del desawvwollo del cuerpo, donde £a descnipeibn de cosas y La ex-
posdcddn de procesos e Ldeas son impontantes, hasta £a preparacidn fimal de
Las conclusiones y recomendaciones donde puede sen requernido el estilo arn-

L 4——




gumentativo. A &stos, el autorn agrega su perdicda y conocdmientos Léend-
co0s, su habilidad para analizan y sintetizan, su familianidad con proce-
dimientos grdficos y matemdticos y cierto entendimiento de sicologla.

En La mayoria de £os casos el autor de un informe se comunica con un pd-
blico Lector predeterminado, grecuentemente 86£0 uno a una docena de 4in-
déividuos, que tienen un intenés auto establecido en La materdia y general-
mente una responsabilidad sobre ella.. Esta exclusdividad en el pdblico
demanda una §onma directa, mo acordada a Los escrnitos generales em prosa,
dncluyendo £os antlculos clentificos y téenicos. Hay por supuesto, mu-
chos informes escnitos para un plblico amplio; perwo aln en estos casod
el informe estd dinigido a un plblico que se sabe tiene un intenés defi-
nido en £a matenis..

PASOS EN LA PREPARACION DE INFORMES

Para La paepmw?n de un infoame, es aplicable el método cientlfico
wsual. La secuencia de operaciones incluye Los siguientes pasos:

1. Detemminacifn de £a maturaleza de La informacibn que se desea y del
valor de £a solucidn que 8¢ anticipa. Este paso generalmente Lo to-
ma el superiorn o ef cliente de £a persona que prepara b informe.

2. Definicibn y Limitacion de £a tarea y taneas a nealizar, incluyendo
autornizaciones de gastos y empleo de personal para aleanzar el obje-
Livo que 8¢ desea. Se hace una declaracibn concapgta. de obfetivos
conjuntamente por el supervison y La pwbna a La cual £e ha asigna-
do el thabafo, o por el cliente y su consullor.: i« -

3. Recoleccifn de Los hechos pertinentes, axpw, ddeas y supo-
sdeiones que tengan que ver con £Los objetivos que se buscan o con
£L08 procedimientos para afcanzan ¢s08 objetives,



BRE Wit

4. Andlisis y asimifacibn de La informacibn reunida; comrelacibr, com-
paracibn, organizaciln, seleceiSn y evaluacibn en t&uminos-del obje-
ivo.

TR

5. Sintesis det anflisis pana aleanzan todas Las so0fuciones upwtm
posibles que puedan satisfacer ef objetivo.

" 6. Evaluacibn de Los nesultados que conducen a decisiones positivas en
La sokucibn o seleceibn de La informacidn y verificacibn de La é‘(’nc-
titud y solvencia de Los datos y procedimientos tenicos. B

7.  Onganizacibn y preparacibn del informe para sometenfo ab Supenior
0 cliente.

Estos pasos son importantes porque representan un método L8gico de pensax.
EL tenentos en mente ayudard al investigadon y acelerard su pemnsanr.

ESTRUCTURA DE LOS INFORMES

Los infonmes varlan mucho en Longitud, foama, complejidad y estructura de
acuerdo con La ocasibn y Las necesdidades de £a organizacibn para £a que
son escnitos. A pesan de &sto, La mayonla de Los informes siguen una gon-
ma prescnita que da Lugar a que tengan elementos comunes. Se puede enton
ces hablar de wa estrwctwa bdsica del informe.

Los efementos comunes de esta estwuctmra bdsica son Lo sdguientes:
E&tauc._tqwa Bdsica. ’ .
1.  Puopbsito. Todo informe, af igual que todo csenito téenico-cdentlfi-

co, contiene una declaracibn del propbsito con Que 4¢ hace. Se des-

cernibe d problema que se .cnvuuga, el objetivo que se paetende al -
canzan., L2 ginalidad con que se presente. Se nesponde aqul a £a




2,

puegunta parna quét

Procedimiento. EL infonme debe dan £a infoamacifn sugiciente para
~ que el Lector juzgue La exactitud y grado de confianza def trabagfo

nealizado., Puede consdistin de entrevistas, uso de cuestionarios,
experimentos de Laboratorio, visitas de inspeccibn, ete. Se respon-

~ de aquf a £a pregunta Como?.

3..'.‘

f'f"nuuuadoa. S{ £a descnipeifn de Los procedimientos es el cuerpo del
' Anfoame,, L0s nesubtados son ek conazbn. Los hechos encontrados se

presentan en forma objetiva, exacta, £8gica y clana. Para &sto se
emp&gan cqadMA, gdgicas o ilustraciones. Se contesta aqul a La

C ngmta Qué se encontrs?

4.

Com&wwm 0 necomendaciones. En Las conclusiones y recomendacio-

nuudondeuuvdantad—uwmnyjmodaamm
el nesultado del pensamiento del autor de cémo interprgta sus hechos.

FEUE NN R

Lao conclusiones emengen del andlisdis detatlado del informe. Las re
comuxdauom son Las ideas del auton sobre decisiones futunas . Se

R

RS VAN

cowtwta aqul a £a pregunta Qué debe hacersef.

Todo& !.o& mﬂm contienen estos cuatho elementos de alguna manera, aun
qucw. 6omvauamcho Es08 cuatro clementos foaman el cuenpo dd_m-
{m La vawu&n 42 opera mayormente en Las pantes adicionales tales
como candtuba, carta de remisibn, compendio, apéndices. Sin embargo hay
palotu conve.nuamu que ocwvwen en £a mayorta de Los informes.

Palca un .utsolzme gonmal, estas partes convencionales son:

Pm gonyenci,ana&u.

.
2.
3.

' Tabla de comtemdo
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4. Canta de nemisibn 7. Conoeuuonu\r\
5. Compendio o nesumen 8. Recomendaciones
6. Cuenpo 9. Aptndice .
a. Propbsito o introduceibn a. ~)«34_(,&@‘,.9,‘““&1
b. Procedimiento : b G’m!(ww iustra
¢. Resulitados - ciones.
d. Ddscusdibn y andlisis. c. pdo)j X ;
Aupcmm" rtanios.
d. Otw
e “\xm\m
pLementani

&uqummauwbeeymnuuammmw@mdozom
puede contenen un {nfoame. Scaméonmeumuyzango,dautonwzde
desean agrnegan un Indice de matenias. S4 es corto, puedawmdoao
uumtuenum,opuedemumdudealgunoadeua

Sads W ok

e — __......,..__..

i AN )&) M )\y“

Lacubcutaquemuagenmaﬂmenzzuddapoquepwwta extuaern al-

SAAGIAS RN S

gunas secclones del infoame; contiene indicaciones sobne gg‘ngcmef det
Anfonme, el nombre del autor, £a f§echa, dmmmdezao:ag%ﬁw y
un nimero de sende. Lawdmzanepaautoadwomso%mmdm-
da con subtltulos y agrega el nombre de La persona o entidad a quien wa
dirndgido el informe, yauecuumodaa‘wmdeéupwuowgwm_
ben et trabajo. La:ab&adecontw.douuenua&nwteune%\ )édef\

informe, una Lista de encabezamientos p/omupaluyawmdmwaene;oa-'
den en que aparecen ¢ indica £as seceiones principales yw?@umen

)

que &8¢ hallan. EL compendio owumuapmecmgmemlmmtemtu dela
discusibn detallada del problema con el objeto de informar a !.oo Au.pwo
res en forma’ breve sobre el problema y Los resultados y momendaw:m
que 4¢ presentan. Muchas veces esta es £a (nica parte del m‘o/m que, I,oA
jefes Leen o que se publica; por Esto debe tenense especial cuidado en
prepararto. EL euerpo def informe es La parte mis Larga y debe contener
Los elementos mencionados en fa estrictuna bisica. EL apéndice, finalwen

PANSINOD S osadn ] 3
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Le, sdiwe para colocar el material adicional que no puede presentarnse en
el texto del informe 84in interferin con el progreso £6gico y ondenado de
La exposicibn., Las citas a Libros, revistas, documentos, se¢ agrupan en
el apéndice bajo el epigrafe de "BibLiogragia”. Grdfica y mapas adiciona
Les, modelos de cuestionanios, proyectos de neglamentos y otrhos materia-
Les adicionales que ayuden a clarificar Los datos, pero que no son atao-
Lutamente necesanias en el texto, tambiln se pueden poner en e apéndice.

TIPOS DE INFORME SEGUN SU FUNCION

La clasificacibn de Los infornmes en tipos definidos permite al autonr . -

onientan sus pensamientos y su trabajo. Tan pronto asocia el informe . con
ciento tipo puede onganizar La recoleceidn y tratamiento del matenighs. ..
EL tipo eatd cstrechamente vinculado a £a funcidn que 8¢ espera que cum-

pla el informe. Sobre La base de La funcién, Los informes se pueden cla-
Sdfican como sigue:

1. EL informe pernibfivo. Registro de trabajo ejecutado periddicamente.

A. Intewalos regulanes
1. UDiando, semanal, mensual
2. Trimestral, semestral
3. Anual.

AL

I

B. Interwalos especiales voand
1. Preliminan
2. En mancha
3. Final

S 3RO

\'\q

11. EL dinforme de consulta. Asdignaciones upec,f_.uca.s en consulta.

.. A, . Recondcimientos y observaciones =
. K . . .1,‘ L . . (: o AN
+ B. - Estudios O
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C. Expenimentos y pr ¢bas
V. Investigacibn.

Los informes preliminanes, en mancha y ginales dan énfasdis al facton tiem
po antes que al procedimiento mediante el cual ¢ elaborado el informe.
Por &sto se han clasificado junto a £os informes perifdicos. Pero £os 4in
formes preliminarnes, en marcha y §inales que requieren reconocimientos,
estudios y expernimentos o investigacidn, aunque ellos se consideran como
Anformes pernibdicos especiales, sendn preparados segln Los procedimientos
para informes de consulta.

En Los infonmes pMd.woA hechod a intervalos negulares, como en el con-
Dol del manefo de empresas pdblicas y privadas, es necesarnio LLevar ne-
glatwos cuantitativos de material consumido, thabajo empleado, unidades
de antlculos producidos o cantidad de trhabajo terminado, tiempo necesario
para efecutarn operaciones y otras tareas, Para que sea de valor esta 4n-
gormacibn, debe ser completa, exacta y presentada con napidez. Los infor
mes dianios estdn hechos en fonmularios preparados, disedados cuidadosa-
mente para reglefar £a naturaleza del thabajo y rendin £os reslmenes de-
seados. Los nesdmenes de £os informes dianios se transfieren a Los infor
mes semanales y mensuales. De Estos, Los fefes de depantamentos pueden
escnibin sus informes a Las autonidades, Los que a su vez preparan infon-
mes anuales a sus dinectonios, accionistas, miembros de consefos o fefes
de agencias gubernamentales.

Los informes preliminares estdn basados en necomocimientos, estudios y

cfleulos para determinan fa practicabilidad de um proyecto y pora planear
procedimientos o constrwucciones. Los infermes de macha o progreso son N
huhuaMMoAAouu:adoaoawwdoammuunumaoamdma ’
e&wnxeoalm;e(u./amﬂmwuaauxoautmumu&ddm-
yecto tiene natwabeza histérica. Ponaagzagenmd d«mﬂom&u\aé

contiene 86Lo Los h¢chos saltantes para usanse posterionmente 84 4¢ acome-
Len proyectos simildnes o 84 es necesanio hacen alteraciones o adicdones.
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Muchos informes se escrniben para rendin dinformacidn o consefo sobae un
problema especlfico. Estos informes se clasifican como informes de com-
subta,

EL informe de investigacifn se distingue porque su materia tratas
1) de creacibn de teonfa y principios gundamentales; o 2) La aplicacidn
de principios fundamentales o procesos nuevos.

TIPOS DE INFORMES SEGUN SU LONGITUD

Segln La Longitud y La naturaleza de su campo, ef autor de un informe Lie-
ne un ndmero de formas posibles a escoger. Estas foamas pueden sen usa-
das en La preparacidn de cualquiera de Los tipos mencionados previamente.
Sin embargo, cientas formas se prestan mefor a ciertos Lipos.

La clasificacifn usual segdn £a fonma es La siguiente:

1. Formulario
2. Memondndum
3. Cata

4. Formal

5. Onat

Los infonmes en formularnio son insthumentos impontantes paia registrhar
Anformacibn original acerca del progheso de manugactura o de un trwabafo
de construccibn. Los fonmubarios son tambifn indispensables en £a reco-
Leccibn de datos oniginales a thavés de neconocimientos, puiebas y obser-

- vaciones. -Las nespuesias a cuestionarnios bien planeados se devuelven en

informes fonmulanios. Han recibido poca atencibn porque £04 autores creen
que es §dcil LLenanlos. aceompemmuwummdduua EL

‘désefio reqiiene un amplio conocimiento deZacn{onmau&u aequwdaydeta

interpretacifn esperada. Un formubanio disediace en 6onma. deActu.da.da ren-
dird infoamacibin insuficiente, inadecuada y confusa.
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Los informes memordindum Son nregistros informales de conferencias inten-
departamentales entre jefes de una orgamizacidn y otrnos miembros en sus
departamentos. Estos informes sinven para aegistrarn declaraciones asal-
lantes, recomendaciones o ideas discutidas en una conferencia. Es necesa
nio efercitar una considerable discriminacibn para netemer Los puntos esen
ciales y descartan el maternial que no contribuye al propbsito de La con-
ferencia. Cuando £a conferencia es una reunibn negular o especial de

un comité, comsefo, comisibn o directonio, el infonme memondndum asume La
dignidad de un acta de £a reunibn.

Las cantas infoame Se usan cuando hay una necesidad de comunicaciln entre
el escnitorn y ef neceplon. Las -minas y el contenido son de tal magnitud
que £a canta, sin contan Las conclusiones,.va de una a thes o cuatro pd-
ginas. Los cuadros, ilustraciones y chleulos complementarnios se agregan
como inclusiones 0 muestras. La carnta infoame es un composicibn general
esenita de acuendo a un esquema generalmente aceptado, pero permitiendo
el ejercicio de £a individualidad y recurnsos del autonr.

Los informes fonmales Se usan cuando el obseto y contenido son refativa-
mente amplios. En tales casos una canta informe tendrfa poco signigicado.
Una carta en estos casos colocarfa el saludo tan Lefos del cierre o despe
dida que ef Lector no se darfa cuenta que estaba Leyendo uma canta. En

el ingforme formal cada elemento breve de £a carta estd extendido en trata-
miento y £Lega a convertinse en Lo que se¢ Llama una "pante".

Los _informes cratfes Se mencionan aqul como una de £as foamas porque fue-
gan un nok impontante en presentarn £a esencia de un infoame a un cliente
0 a un gupo. Hay téenicas especiales para La presentacibn egicaz de in-
gonmes onales asl como hay téenicas para preparar buenos infoames eseritos.
La presentacibn onak de thabajos a neuniones tfenicas indica que £a mayo- .
Ma de Los oradores se benegiciarian al aplican Las téenicas conoudab - LN
Aa hacen Leegar sus madeacamyemmmtéazuwma pmowl. que
puedeammadopmunmsoameom nendido en gonma dindmica y digna.
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ENCABEZAMIENTO EN LOS INFORMES

En Los puntos en que cambia el asunto tratado en un informe se insentan
Lneas contas sobre materias. Son Los encabezamientos. Tienen dos pro-
pbsitos principales. Rompen £a masa de palabras produciendo una tipogra-
$la agradable, y sirven como guia a £as materias def informe. Los enca-
bezamientos se distinguen def cuerpo de £a composicibn por su posicibn,
por el espacio en blanco que £04 rodea y pon ef tipo y tamado de Las Le-
Dus que Lo componen.

Los encabezamicentos estdn nelacionados directamente al esquema del infor
me. Estdn por consiguiente, graduados en prominencia, desde Los encabe-
zamientos indicadones de capltulos hasta Los que indican subdivisiones

menores y pdvagos del informe. En una dmprenta hay una amplia variedad
de tamailo y gorma de Las Letras como para seleccionan un plan apaopiado
de encabezamientos, pero con La miquina de esenibir no hay mds que un 8§
Lo tamailo, con maylsculas y minfsculas.

Los planes de encabezamiento para manuscrilos a miquina graddan La. impor
Lancia de Los encabezamientos primero pon posdicibn, segundo por el uso
de maylsculas o minfisaulas, y tercero por ef subrayado.

La impoatancia de £os encabezamientos va de £a posicibn central, a La po
adeibn Latenal y ginalmente a £a cabeza del pdvafo. Una £Einea de 86Lo
maylsculas estd por encima de £a que estd escnita con 8680 Las palabras
mis Lmportantes conm maylisculas; el GLLtimo en categorla es el encabezamien
20 con 8680 La primera Letra de La primera palabra en maylscula, comenzan
do todas Las demis palabras con minfsciblas. EL subrayado sube La catego-
Ma porn encima del encabezamiento de La misma posieibn y ipo de Letra
que no esté subrayado. AL seleccionar un plan de encabezamientos, el sub
nayado debe evitarse por ef Liempo extra empleado al mecanogragianto, y
84 se hacen Los infonmes en mimeSgrado, pon el peligro de coxtar Las ma-

gécu. EL excesivo subrayado Le df una aparniencia poco agradable al Lex-
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Las combinaciones que se pueden hacer en una miquina de escrnibir para ha
cer un plan de encabezamientos se Llustran en ef cuadro adfunto (Cuadro
1. )
Se di ¢nfasis adicional a Los encabezamientos mediante el uso apropiado
del espacio en blanco que Los rodea. EL espacio encima del encabezamien
Lo y debajo de La Gtima LInea del pdrvafo precedente debe sen una £inea
mis grande que el espacio entre el encabezamiento y fa primera Linea del
pduago que Le sigue. Esto es valido parra encabezamientos al centro de
La Linea como a Los Laterales.

Los encabezamientos de capftulos que comienzan con una pdg.um nueva deben
colocarnse una pulgada mis abajo def margen nonmal superion. En estos ca-
808 La rumernacidn de esa pldgina debe sen colocada en el §ondo entae pa-
réntesdis,

Los encabezamientos pueden ser o no indentificados por nimeros o Letras
pavwa indican su secuencia en el esquema, Para infoames que tienen muchas
subdivisdiones y 50 o mis plginas, de cuatro o mds clases de encabezamien-
108, La numeracifn puede sen conveniente para el Leetor, especialmente
cuando abundan Las neferencias a £as secciones. Una serie aconsefable es:
1, A, 1, a (1) y (a). Porn ejemplo, £a numeracifn en un esquema puede ser
La sdiguiente:

1. Paimer punto principal.
A. Primena subdivisdibn del punto principal
1. Primena subdivisibn de A
2. Segunda subdivisibn de A

B. Segunda subdivisibn det punto principal.
1. Primera subdivisibn de B. .

a. Primena subdivisibn de 1"
. b, -Segunda subdivisibn de t SRS R
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2. Segunda subdivisibn de B.

11. Segundo punto principal

A. Primera subdivisibn del punto principal
B. Segunda subdivisibn def punto principal.

Adends ef métado de encabezamientos que 8¢ acaba de mostrar, de usa a ve
ces otro. Este se denomina £a fonma decimal, ponque empled Uk’ aistema

de puntos para diferenciar £as cabezas y subcabezas. EX esquema antemion,
presentado en £a fonma decimal, quedanta entonces asls

1. Paimer punto principal.

1.1 Primera subdivisibn del punto principal
1.1.1 Primera subdivisdibn de 1.1
1.1.2  Segunda subdivisibn de 1.1,

1.2 Segunda subdivisibn del punto principal
1.2.1 Prnimena subdivisibn de 1.2
1.2.1.1 Primera subdivisibn de 1.2.1
1.2.1.2 Segunda subdivisdibn de 1.2.1

1.2.2 Segunda subdiuisibn de 1.2

2. Segundo punto principal.

2.1 Primerna subdivisibn del punto prineipal.
2.2 Segunda subdivisibn del punto principal.

CUADRO 1, Plan de Encabezamientos de un infoame..

A, En el contrwo de La pigina ... - -
1. MAYUSCULAS, CENTRADO Y SUBRAYADY
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2. MAYUSCULAS, CENTRADO ¥ SIN SUBRAYAR

3. Maydsculas y Mindsculas, Centrado y Subrayado

4, Maydsculas y Mindsculas, Centrado y &4n Subrayar

B. AL costado, alineado con el §ifo {zquierdo del texto.

5. MAYUSCULAS, CABEZAL AL LADO Y SUBRAYADO

6. MAYUSCULAS, CABEZAL AL LADO SIN SUBRAYAR

7. Maylsculas y Mindsculas, cabezal al Lado y subrayado

8. Maydsculas y MinGsculas, cabezal al Lado s4in subrayar

9. Mindsculas, cabezal al fado y subrayado.

C. Péwvafo alineado con La Linea del pénago.

10. MAYUSCULAS, COMIENZO DE PARRAFO ¥ SUBRAYADO

11. MayGsculas y Mindscubas, Comienzo de PAdmafo y Subrayado

12. Mindscufas, comienzo de pdwvafo y subrayado

Para seleceionar £os tipos pon usar, ef punto dmportante ed ef nimero de
encabezamientos distintos que se necesitan para indicar £as nelaciones de

Las varnias secciones. Una gula satisfactornia es La siguiente:

Ndmeno de diferentes
Lipos de encabezamientos

Onden conveniente de encabezamientos

(Ndmenos del Cuadro 1)

Que 4e necesditan Altowmativas
Primena Segunda Tercera
2 2,6 2,8 2,7,6,1,6
3 2,6,11 2,7,1 1,6,11
4 2,4,6,11 2,6,7,11 1,3,7,11
5 2,4,6,7,11 2,4,6,8,11 1,8,5,7,11
é 2,4,6,8,10,11 1,3,5,7,10,12

2,4,6,7,10,12




4 ARTICULO CIENTIFICO
'
Marina Parra®

Introduccidn

La ciencia tisne algunas caracteristicas indispensables para cumplir su
funcifn; una de ellas es la comunicabilidad.Esta caracterfstica se basa

en el hecho de que el conocimiento cientifico, para que ¢ ti-
do. tiene % seyY _3_9 @g @IE a'o'to se Iogra por mago del ﬁ
e t que transmitq 1nfomc16n clara y precisa a toda la perso-

ns que estd preparada para entenderla y que tenga interés en ella.

8in la cienc:l.a no fuera com

Existen muchas formas da comunicar los resultados de una investigacibn

cientifics, tales como los libros, las monograffas, las tesis, los infor-

mes y los articulos tifi.coo,' &stos Gltimos constituyen en quizds el me-

go-h en, la actualidad para la difusiSn de los avances de la cien
to en ellos se presentan hechos, se discu &

una conclusidn, apl o los principios del método cient .

Pese a la importancia del articulo cientifico, nuestras universidades han
descuidado casi totalmente la enseilansa de la Redaccifn Técnica, difieul
tando por lo tanto, a sus egresados, la labor de comunicar los resultados
de sus investigaciones en forma exacta, clara y breve.

1. BSTRUCTURA DEL ARTICULO CIENTIFICO.

.. E1 Artfculo cientifico puede cumplir su funcifn de comunicar los
resultados de una investigacifn, si responde s un plan que le¢ ase~
gure un ordenamiento 18gico donde se establazcs de qué se trata,
qud se conoce sobre el tema, cimo se hizo la investigacifn que se
va a transmitir, qué datos se obtuv:l.eron. qué importancia tienen y
qué aportes nuevos se lograron.

La respuesta a estas interrogantes, da como resultado la estruc-
tura del artfeulo cientifico, que debe estar de acuerdo con el si-
guiente orden: 1)Titulo; 2)resumen; 3) introduccidn; 4)materiales
y mftodos; 3)resultados; 6)discusidn y 7)11tetacnra consultada.
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A. El1 Titulo.

El titulo de un articulo ciéntifico debe reunir los siguientes
requisitos:

1. Brevedad. Para ello se recomienda, como norma, que no ex
ceda de 15 palabras.

2. Exactitud: [Esta se logra si el titulo abarca los aspectos
bisicos del tema que se va a tratar. Por ejem
plo, no seria exacto el tftulo "La Comunica-
cidn" para un artfculo que tratard sobre el In-
forme Técnico, puesto que &ste constituye sola-
mente un aspecto de la comunicacidn escrita.
Tampoco seria exacto el tftulo “Comunicabilidad
de la Ciencia" para un artfculo donde se pre-
tendan exponer las caracteristicas de la cien-
cia. En el primer caso, el tftulo es demasia-
do amplio y abarca mis de los aspectos que se
van a desarrollar, y en el segundo, €8 muy es-
trecho porque se refiere 86lo a una parte del
tema.

3. Concisidn: Para lograrla, el titulo debe incluir imicamen-
te las palabras necesarias para expresar la .-
idea fundamental. Si en lugar de "AnXlisis de
3as técnicas necesarias para la elaboracifn de
un Artfculo Cientifico", se usa "Redaccidn del
Articulo Cientifico", el titulo resulta mfs con
ciso porque con esas cuatro palabras se demues-
tra de qué trata el articulo.

Algunos autores acostumbran agregar al tftulo
un subtftulo explicativo, pero si se tienen en
cuenta los requisitos enumerados anteriormente,
no serd necesaria ninguna explicacidn y sobrard
cualquier subtitulo.

Lo que si es conveniente hacer en los titulos
de articulos cientificos, es escribir entre pa-
réntesis los nombres cientificos de plantas,
insectos, etc., de que se trata, salvo en el ca
80 en que su nombre vulgar sea muy conocido y
de uso corriente en varios paises.

B. El1 Autor.

Son autores los investigadores que participan directamente en la

ejecuciﬁn del trabajo. Sus nombres deben ir Sizuiendo un orden




Cuando ajgunas personas colaboran con ideas, materiales, esti-
mulos, etc., no pueden congiderarge como autores del artfculo,
salvo en el caso de que particﬂpen directamente en su ejecucifn.
En estos casos habrs adecerles, que bien
puede ser el pérrafo 1nal del artIculo, despuds de las conclu
siones, o en una nota al pie de la primers plgina. Bl agrade-

cimiento debe hacerse extensivo a quienes colaboren en el tra-
bajo de campo o de laboratorio para lograr una investigacidn.

Otros datos importantes que deben aparecer como notas al pie
de la primera plgina son:

1. hcha en que se presento el articulo pata su publicaci&n

2. Lcnsua original y nombre del traductory si se erata dq la
traduccién de un artfeculo,

o n. .

| 3. Cargo que ocupa el autor o los auto:ei' en el momento de

C.

realizar la investigaciin y nombre de la entidad o institu
ciones 2 la cual pertenecen.

Para las dos primeras notas, la llamada va despuds del titulo
y para ls tercera, se escribe al final del nombre del autor.

Besumen.

El resumen es una sintesis del articulo que se escribe al co-
mienzo de 81 y debe informar, en forma breve, las ideas
principales del tema, 1los resultados que se obtuvieron y las
conclusiones que se sacaron.

Constituyen una gran ayuda para los lectores, puesto que con
su lectura encontraran la informacion necesaria para mantener-

se al dla en la rama de la ciencia que les preocupa,

S8e aconseja que su longitud no exceda de 300 palabras, aunque

t tadigtas nés sticos sugieren constituya un 3
d? n to%.oa el art culo. we i

Se recomienda que en los articulos cientificos escritos en len-
gua espaiiola, el resumen se escriba tambifn en :I.ngl& para au-
mentar asi sus. pooibri.‘lidadeo de d:l.fusi&n. o

‘.-"'5 -




D.

Introduccidn o

-

.
La introduccién como su nombre lo indica, iptroduce al lector
en el tema; lo pone en contacto con &l, "

Aunque debe ser breve, ya que se recomienda que su extensidm
mixima sea de pagina y media, es una parte bdsica porque en

ella se plantea la hipGtesis de trabajo, o sea aquello que se

pretende comprobar por medio de la investigacidn y los objeti -
vos que se persiguen. En el contenido de la introduccidn, tam

bién debe destacarse la importancia del téma que se estudia, su

relacidn con otros estudios que se hayan hecho al respecto, los
procedimientos usados, el lugar donde se efectud la investiga-
cibn y el tiempo que.es.ella se gastd y los 1lImites que fue ne-
cesario imponerle al trabajo. Ademéis, es importante que inclu-
ya la revisidn de literatura sobre el tema, seleccionando las
publicaciones que sean mds importantes y que se relacionen di-
rectamente con el tema, y haciendo mayor &nfasis en aquellas
mds recientes y actualizadas.

Cuando la literstura revisada es muy extensa, se aconseja sepa-
rarla de la introduccidn bajo el tftulo Revisidn de Literatura .

Hay dos sistemas para citar la literatura en la introduccidm o
en el resto del articulo:

1. Una referencia dentro del texto a la literatura citada que
aparece al final del articulo formando la bibliograffa.

2. Una referencia dentro del texto a la literatura que apare-
ce en nota de pie de pagina.

La referencia puede hacerse en cualquiera de las dos formas que
se muestran a continuacidn:

1. "Ha sido demostrado por Brown (1948) en el ganado cabrfo

..." 3.
2. "Ha sido demostrado en el ganado cabrio por Brown..."3.

El nmero 3 es la llamada que remite a la nota de pie de plgina,
donde se dan los datos completos sobre la literatura citada.

Materiales y M&todos.

.. Esta es una parte muy importante del articulo cientifico, porque
"’ la validez de una investigacidn cientffica depende de la exacti-

tud de las observaciones hechas y de los procedimientos usados.




F.

Las palabras Materiales y Mﬁtodoa 8e tomah aqui en un sentido
amplio: la primera comprende produdfos quimicos. aparatos,
plantas, animales, clima, suelos, equipo de laboratorio, etc.,
la segunda se refiere al diseiio de experimentos, técnicas de
trabajo, procesos técnicos a los cuales fueron sometidos los
productos, etc.

El contenido de esta parte debe incluir los datos siguientes:
1. Lugar y fecha de trabajo.

2. Tiempo que cubrid la ejecucidn de los experimentos y ensa~
yos.

3. Descripcidn de las técnicas, procedimientos y métodos usa-
dos para que otros investigadores puedan basarse en @lloe
en futuras investigaciones. Debe hacerse énfasis en la ex-
plicacidn de 1o que sea nuevo u original y haya contribuido
a8 modificar las técnicas o procedimientos usados habitual-
mente,

En esta parte del articulo, es necesario recurrir a muchas ayu
das que faciliten la comprensidn del proceso, tales como dibu—
jos, fotografias, citas bibliogréficas, explicaciones, datos
estadisticos, etc. Aunque esta parte es bdsica en la estruc-
tura del articulo cientifico, sim embargo. hay dos casos en los
cuales puede suprimirse:

1. Cuando en un articulo se informa sobre experimentos simila-
raes pero con importantes variaciones en los diversos trata-
mientos, se puede describir los materiales y mStodos cuando
se presentan los resultados.

2. Cuando algunas revistas prefierem que el articulo cientifi-
co aparezca como un todo no desarticulado en sus partes.

Lo nornal es que esta parte se desarrolle, por separado para que
pueda cumplir mis eficazmente sus finalidades que son:

1. Permitir que el lector entienda claremente el experimento,
interprete los resultados y Juzgue su valides.

2. Hacer posible ‘que otros 1nvéb£l§ahofés iepitan el experimento
aplicando los mismos métodos, procedimientos y t€cnicas.

Resultados.

© i: La-presentacifn de los reshlﬁédda‘éb'lahﬁérie mds importante del

articulo porque la investigacidn es @l interrogante sobre este
problema y en los resultados se encuentran las respuestas de la



interrogante. En ella deben registrarse lqsxhgchps positivos
y negativos, que se consideren mis fmportant es quue hayan po-

""dido analizarse correctamente. Debe elaborarqe.en forma obje-

tiva, exacta, ldgica y clara.

Para lograr la objetividad en los resultados se exgzesa Gnica-
mente aquello que haya podido demostrarse y comprobarse.

El orden 16gico se obtiene agrupando los diversos tiaultadoo
bajo subtitulos que faciliten su comprensidn.

La claridad y exactitud se consiguen presentando los resulta-
dos en forma de cuadros estadisticos o ilustraciones.

Los cuadros deben ser sencillos y completos. Esto se logra si
en el texto se hace referencia a ellos, si se numeran con arf-
bigos y en orden sucesivo y si llevan un titulo que explique
totalmente el contenido, dando respuesta a las preguntas qué,
dénde y cufndo.

Las ilustraciones también se numeran con arfbigos en ordem su-
cesivo; deben tenmer un titulo descriptivo y se denominan como
"figura" aunque se trate de grificos, fotograffas, diseiios,

. etc. Cuando en una 14mina aparecen varias figuras, &sta podré

G.

indicarse con nimeros romanos o arSbigos y las figuras con ni-
meros arfbigos o letras. Ejemplo:
Laimina II, Figura 3, o Limina 2, Figura C.

Discusidn.

En la discusidn se aprecia la capacidad de andlisis del inves-
tigador porque en ella se seilalan las relaciones existentes en
tre los hechos observados, se indica el significado de los he-
chos, sus causas, sus efectos y sus implicaciones tedricas.

Algunos autores la desarrollan con los resultados bajo su mis-
mo tftulo, pero esta es una prictica muy peligrosa porque se
corre el riesgo de confundir los resultados que son hechos, con
su discusién que son opiniones.

Los objetivos de la discusidn deben ser:

1. Bstablecer las relaciones éntré los resultados obtenidos y
las teor!aa establecidas sobre el tena‘ : '

l

* .2, Descubrir lao relaciones entre causas y efectos. :

.3.:Aclarar las excepciones, modificaciones o contradicciones de
la h1p6tesis que nos gularon para la congecucién de los resul -

e
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. Seilalar las aplicaciones précticas y cousecuencias teSricas

de los resultados obtenidos, explicando las limitaciones que
se tuvieron en la 1nve¢tigac16n.

H. Conclusiones.
Las conclusiones no pueden confundirse con la Discusifn porque
en dsta se dan explicaciones para interpretar, aclarar y justi-

los resultados y en las sobclusiones Se presentan, en .for

ma 1l0gica, clara y concisa 8_resultados obtenidos y por con-
siguiente, el nuevo aporte que se ha hecho a la ciencia.

Las conclusiones tienen que basarse solamente en hechos proba-
dos. Su presentacién resulta miis clara si se agrupan en orden
158gico y se indican con nGmeros arfbigos o con letras.



Bibliografia

La bibliograffa en la lista de literatura consultada para la ela-
boracidn del trabajo; ella da seriedad y respaldo cientifico al
articulo porque nos indica que su autor se ha documentado sufi-
cientemente. Para elaborarlas se siguen distintas normas de acuer
do con las diferentes instituciones. Su contenido debe ser el si
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Recordatorio sobre errores gramaticales mis comunes en el

Escrito Cientifico.

" I Falta de

Concordancia
y Ldgica

El error mis usual de falta de concordancia en géne-
ro: Se escogid (sin) dos parcelas (plural). Lo co-
rrecto es decir que se escogieron de las parcelas.
Debe cuidarse tambi&n la concordancia de los articu-
los y los adjetivos con lo que califican, asf como
de los verbos y pronombres con lo que se relacionan.

11 Faltas de
Ortografia

Estas son completamente injustificables en personas
de cultura universitaria. Las personas que sufren
de mala ortografia crdnica deben llevar un dicciona=-
rio bajo el brazo continuamente y consultarlo a toda
hora.

II1 Falta de Cons
truccidn

Aqui se incluyen las faltas a la sintaxis regular.

La llamada sintaxis figurada se permite en algunos
casos, pero el abuso de ella crea un estilo tortuoso’
y dificil de seguir. Esa falta ocurre con frecuencia
al iniciar oraciones con complementos en vez de con
sujetos. Ejemplo: para hacer posible el experimento
mencionado se escogid ur &rea..", en vez de la cons-
truccidn llena y natural, generalmente mids corta, !se
escogid un 8rea....".

IV Oraciones
Incompletas

1
Esta falta consiste en dejar frases haciendo el ofi-
cio de oraciones. Por lo general ocurre esta falta
en construcciones con exceso de palabras, dopde-el
autor despu@s de hilvanar muchas palabras, qree con-
veniente usar un punto sin acatar que a pesarx. de la
extensidn de lo escrito puede faltarle todavia el ver
bo o el sujeto para hacer la oraciSén completa. :

V Falta de
Puntuacién

Las reglas al respecto deben consultarse en. un texto |
gramatical. Aquf debemos apuntar que la puntualiza-
cidn debe ser funcional y no preceptiva. Debe ayu-
dar a la comprensidn de lo escrito y crear balance
entre las partes de la oracidn. La lectura en voz
alta de lo escrito ayuda a encontrar los errores.
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La bibliografia en la lista de literatura consultada para la ela-
boracidn del trabajo; ella da seriedad y respaldo cientifico al
articulo porque nos indica que su autor se ha documentado sufi-
clientemente. Para elaborarlas se siguen distintas normas de acuer
do con las diferentes instituciones. Su contenido debe ser el si
guiente: nombre del autor, titulo de la obra, traductor, si lo hay,
ciudad donde se publicd, casa editora y fecha de la edicidn. Se
recomienda que su organizacidn se haga por estricto orden alfabé-
tico de autores.

~—
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Recordatorio sobre errores gramaticales mis comunes en el
Escrito Cientifico.

‘ 1 Falta de

Concordancia
y Logica

El error mis usual de falta de concordancia en géne-
ro: Se escogid (sin) dos parcelas (plural). Lo co-
rrecto es decir que se escogieron de las parcelas.,
Debe cuidarse también la concordancia de los articu-
los y los adjetivos con lo que califican, asi como
de los verbos y pronombres con lo que se relacionan.

I1 Faltas de
Ortografia

Estas son completamente injustificables en personas
de cultura universitaria. Las personas que sufren
de mala ortografla crdnica deben llevar un dicciona-
rio bajo el brazo continuamente y consultarlo a toda
hora.

III Falta de Cons
truccidn

Aqui se incluyen las faltas a la sintaxis regular.

La llamada sintaxis figurada se permite en algunos
casos, pero el abuso de ella crea un estilo tortuocso’
y dificil de seguir. Esa falta ocurre con frecuencia
al iniciar oraciones con complementos en vez de con
sujetos. Ejemplo: para hacer posible el experimento
mencionado se escogid ur &rea..", en vez de la cons-
truccidn llena y natural, generalmente mAs corta,.!'se
escogid un drea...."”.

IV Oraciones -
Incompletas

.

Esta falta consiste en dejar frases haciendo eJofi—
cio de oraciones. Por lo general ocurre esta falta
en construcciones con exceso de palabras, dopde-el

autor después de hilvanar muchas palabras, aree con-
veniente usar un punto sin acatar que a pesar.de la
extensidn de lo escrito puede faltarle todavia el ver
bo o el sujeto para hacer la oracién completa.

V Falta de
Puntuacibn

Las reglas al respecto deben consultarse en.un texto.
gramatical. Aqul debemos apuntar que la puntualiza-
cidn debe ser funcional y no preceptiva. Debe ayu-
dar a la comprensidn de lo escrito y crear balance
entre las partes de la oracidn. La lectura en voz
alta de lo escrito ayuda a encontrar los errores.




VI . |Faltas de Esta falta consiste en el uso de palabxa§ inadecua~
Propiedad das, Puede suceder que el significadoverdadero de
una palabra no sea igual al que el'autor preténde dag
le. ’ L RN T
VII |Paltas a la Vicio de construir frases ambiguas, (o anfibologia)
junidad del que se prestan a mis de una interpretacién. Ejemplo:
significado "Pundid los bloques, en el mechero, de parafina”.

"AyudS al herido y lo llevd en su coche". {coche de
quién?

11

ViIiTkUso propio de

Debe consultarse un texto gramatical. S6lo recalca-

Abugo de for-
Jmas nominales
por adjetivos

|y de infiniti

Vo8 por sus-
tantivos, re
dundancia.

las mayiiscu= remos que van con mayiisculas los nombres de los géne-
las. ros cientificos, mis no los de las especies, los sim-
bolos de los elementos los nombres de las institucio-
nes.
IX. |Uso de Uso indebido de palabras tomadas de otras lenguas
barbarismos cuando el castellano posee términos comparables.
Este es un gravisimo error de personas que leen y es-
criben otras lenguas y tiemen pereza mental para bus
car las traducciones adecuadas.
X Este error se descubre generalmente por el uso exce-

sivo de la preposicitn "de". Ejemplo: "Es diffcil la
formacidn de pastos de pradera; por "es diffcil la
formacidn del pastizal. El uso indebido de infiniti
vos ocurre en esta frase'. Inyectar el insecticida
sistemitico es peligroso", por "La inyeccidn del in-
secticida sistémico es peligrosa".

k%




ENSAYO

TIPOS VE ESCRITOS CIENTIFICOS

EL ensayo es un eserito basado en un problema cientifdico o en un
gaupo de problemas de magnitud considerable. EL propbsito es
tuatar un problema mayon tan deginitivamente como sea posible.

A menudo son evddentes fLas amplias interrelaciones de muchas
ciencias. La presentacifn varla con La materia, pero en buen
ndmeno de casos el énfasis es en La teonla.

ARTICULO EL antleulo cientlfico es un esenito basado en una sola investi-

NOTA
TECNICA

T gaeibn. EL pwopbsito es contribuin ak progreso de La ciencda o
Zecnologla. Estd presentado en ténminos de Literatura anteceden
te; materiales y métodos; nresultadod; interpretacibn de Los ne-—
dultados; sumarnio y b&b&wgmo.ta Comesponde a Lo que £a
UNESCO Ltama "memorias cientifdicas oniginales". Esta nredactado
en tak fonma que un investigador competente, baAdnque exclusiva
mente en Las indicaciones que figuran en ese texto, pueda: 1) Re
producin £os experimentos y obiener Los nesultados que se desert
ben con errones dguales o 4ngeriones al timite superion indicado
por @L auton: 2) Repetin Las observaciones y juzgar Las conclu-
sdones del auton; y 3) Verificarn La exactitud de Los andlisis y
deduccéones que han pemitido al autorn £Legar a sus conclusiones.

La nota téenica es un escnito que proporciona informaciones de
resultados preliminares o de investigaciones en mancha. S{ bien
aporta una 0 varias informaciones cientlficas nuevas, su redac-
eibn no pomite a sus Lectores verigican esas .méomwnu en
Las condiciones indicadas para el artlculo. Corresponde a Lo
que ta UNESCO Llama "publicaciones provisionales” o "notas ini-
ciales" y al tipo de escnitos que predomina en La seccibn "Comu-
nicaciones” de La revista Twuiatba,

REVISION La revisibn de Literatuna es un esernito basado en un andlisds de

- Lo publicado sobre un problema dado. EL propbsito es defimin el

estado actual de ese pwblema y evaluan La investigacibn hecha
hasta ¢ momento de @scrnibinlo. Estd presentado en téuminos de
Las gases del problema; avances hechos pon investigadores indivd
duales o en grupos; cambios en £a teorla o nuevas Luces sobre
ella; contradicedanes sin nesolven, enigmas, ete. y direcciones
y tendencias futuras. Comuponde. a Lo que La UNESCO &Lama "es~
tudios recapitubativos". Los Libros son pon Lo general reuwisdo-
nes amplias de Literatwra.



INFORME EL 4informe es un escnito basado en £a "necesddad de saber” de un

- TTBROS

cliente, superion o grupo directivo. Generalmente es mis una he

mamienta de administracibn que una contribucibn cientlfdica. E3-

14 presentado, usuatmente, en ténminos de paogreso exacto neakliza

do (con énﬂa‘ws minimo en cbmo fue hecho el trabajo); el signifl

cado det progreso; etapas siguientes en La experimentacisn con

w en cdmo se debe manegar La prbxima etapa de £a experimen~
n.

La neseia de £ibros es un escnito basado sotae un conocimiento es
pecializado del campo sobre el que trata el Libro. EL tipo ana-
Lltico de nevisibn tiene un tono judicdial y busca evaluar £os mé
nitos de un Libro en Lo que nespecta a su seriedad cientifica, —
Los valones especlficos que ofrece, ef grado con que ef Libro al-
canza sus obfetivos, y su nango de smporntancia en ef &nea de es-
tudio al que pertenece.
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IVEL USO DE GRAFICOS E _ILUSTRACIONES

-

Esperanza LOpez de Aguilar®

En los escritos (articulos, libros, etc.) los gréficos tiemen mucha im-
portancia, sirven para presentar informacidn complementaria al texto en
forma condensada.

Los elementos de un escrito se pueden clasificar en: a) tablas y b)gru-
pos. :

a.

Tablas.
Propbsito.

La tabla es un artificio tipogrifico utilizado para presentar em for
ma condensada muchas partes de informacidn relacionada, para compara-
cidn, seleccidn o estudio. Las tablas desempeilan un papel principal
en los informes t&cnicos y, en consecuencia deberfn ocupar poco éspa
clo, ser precisas y completas.

Entonces, las tablas adecuadas son las que permiten al lector encon-
trar, identificar y comprender la informacidn que busca en el cuerpo
del escrito sin dificultad; por tanto se considera una tabla correcta
aquella que presenta una cantidad de informacifn en forma concreta,
clara y en poco espacio.

‘Tipos de Tabla.
Existen dos tipos: las tablas formales y tablas de texto.

Tablas Formales: Son parte de una serie numerada, contienen titulos,
subtitulos propios, asil como notas en el encabezamiento y notas de
pie de la tabla; frecuentemente llevan lineas horizontales y vertica
les; la composiciSn se hace en un tipo de letra mis pequefio que el
que lleva el texto en general. Dentro de éstas se consideran las
tablas a un propSsito especial, mismas que sirven para probar un
punto espacifico. hacer resgitar una relacidn particular o establecer
una comparacidén y las tablas de propdsitos generales usadas para re-

glstrar gran nimero de datos. Ejemplo: Tabla de logaritmos.

* MS Comunicaciones. Divisidn de Comunicacidn

ICA. 1979. Bogotéd D.E. Colombia.
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Tablas de texto. No llevan notas de pie de tabla y en general nin-

guna de las caracteristicas de las tablas formales.

Elementos de una tabla: (ver pdg. 7).

Los principios fundamentales de la estructura de tablas son los mis-
mos, tanto para lgs sencillas como para las complejas. Estos son:

a.

b.

C.

d.

(-1

f.

Be

h.

i.

k.

1.

W

Tftulo: Breve descripcidn del contenido de la tabla. Este debe

estar situado en la parte superior de la tabla.

Subtitulo:Extensidn del titulo, utilizado para proporcionar in-

formacidn complementaria con relacidn a la tabla, ésto permite

que el titulo no sea demasiado largo.

Nota de Encabezamiento:Comentario calificado relativo a toda la

tabla, se coloca entre el titulo (o el subtftulo) si lo hay, y
las cabezas de columna.

Columna:Una serie vertical de entradas con un sSlo encabezamien

to.

Taldn:La columna extrema izquierda.

Hilera (o lInea): Una 1lInea horizontal de entradas.

Cabeza de hilera: (o leyenda de la lIna) leyenda deocripiiva 8i-

tuada en el taldm, para todas las entradas de una sola hilera.

Cabeza de grupo: Leyenda descriptiva que se aplican dos o mis

cabezas de hilera.

Llave: Leyenda descriptiva que se aplica a las entradas de dos

o mAs columnas.

Cuerpo de la tabla: Es el drea que se encuentra debajo de las
cabezas de columna, a la derecha del taldm.

Asiento. Un 808lo concepto en el cuerpo de la tabla. Su coloca-
cifn estd determinada por la interseccidén de una hilera y una
columna.

Nota de pie de tabla: Comentario calificativo relativo a una so-

1& Bﬂtrada U e ﬂ 1 r » Lm‘u \.\ dl{ “
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FACTORES QUE INFLUYEN EN LA PLANEACION DE UNA TABLA

Para lograr la elaboracidén de una tabla correcta se debe tener precau-
cidn en la identificacidn de los sigulentes factores especialmente en el
momento de su planeacidn.

1. Determinar la medida exacta de la pigina en la que la tabla se va a
imprimir.

2. Los encabezados de las columnas deberin ser breves, pero no se debe
elminar palabras que sean necesarias para su comprensidn.

3. Las abreviaturas son Gitiles para shorrar espacio pero se deben em-
plear en formas aceptadas para su fécil comprensidn.

4. 8i la tabla es de texto deberi asignirsele un niimero, lo mismo que
sl se va a hacer referencia a una tabla dentro del texto, deberi lle-
var su niimero correspondiente para asegurar que el lector cite la ta-
bla correcta.

5. Los encabezados de las hileras deberdn ser consistentes en estilo,
wirgenes, puntuacidn y uso de maylsculas.

6. El uso del vocabulario deber3 ser comnsistente en todas las tablas del
MOM. .

7. El uso de las lineas horizontales y verticales facilitari la obtencidn
de mfs datos en una plgina.

8. En caso de que se haga referencia especifica a una columna se deben
numerar el total de columnas de la tabla.

9. S8i la composicidn se realiza a miquina, evitar las lineas verticales.
10. Cuando se trate de una tabla extensa con tres o cuatro columnas, an-

gostas, se puede ahorrar espacio "duplicdndola", como se muestra a
continuacibn:



TABLA # VACUNACION o
. K .l',
- AT s Bdns
Regifn Padres Hijos Regidn Padres - Hijgﬁi
1 22 345 5 81 %09
2 33 228 6 22 qa
3 b4 201 7 - 33 o
4 58 101 8 55 | "325
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£
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FIGURA 1. oo om alkg
ETAPAS EN LA ELABORACION DE UNA TABLA. Y ] A
PERI Y SO PR SAA : .[o

Las tablas deben diseiiarse de manera que facilite'sg usoialos lectsres;

com(inmente es necesario disefiar mis de un arreglo para las .cabesas (de

columna y las de hileras. Es conveniente utilizar una hoja de pap 1
cuadriculado, para hacer el bosquejo de la tabla a lépig.. .. isuit: .1

En
1.
2.
3.
4.
3.
6.
7.
8.
9.

10.

-
et THIR FEFEATT ISt 114

la preparacidén de una tabla deben seguirse los siguiente- paoos:”
Establecer el propdsito de la tabla. T .k
Escribir las dos primeras clasificaciones que seuuparink e :?

[ATS I RTS8

Determinar la clasificacidn horizontal y vertical
EYS BT ' h 4
Esbozo detallado para cada una de las clasifigagionss-principnielq

Hacer un diseiio preliminar. o an o cknte 2

P g Tt JO

[TV BN ALY

Considerar diseiios alternativos. Ve )
Colocar todas las entradas o asientos en ei{c&é;po d;‘ih tabLa;ii?
Escribir las notas del pie de tabla con sus llamadas respectivas.
Redaccifn del titulo.

Redactar las notas de encabezamiento necesarias.

-1

ul




TITULOS

El tftulo debe ser claramente descriptivo de la informacifn contenida

en la tabla. Para una tabla de propdsito especifico el tftulo debe in-
dicar con pocas palabras tal propdsito. El tftulo, junto con el subti
tulo y las notas de encabezado, si las hay, deben proporcionar toda la

‘informacisn que el lector necesitarf para entender el contenido.

- ESTILO.

Se debe usar el estilo telegrafico. Todas las palabras innecesarias se -

omiten, teniendo especial cuidado en la puntuacidn.
- FORMATOS.

Existen varios formatos especiales de uso corriente. El formato debe
ser consistente en todas las tablas de un solo informe o en todos los

"t {nformes de una serie. Se debe escoger un formato en el que el tftulo

se destaque con claridad.

En trabajos de mecanograffa, el titulo va con todas sus letras en ma-
yisculas, si hay subtitulo, en caso contrario puede ir con maylsculas
y minlisculas. El titulo se debe colocar en la parte superior de la ta-

- bla, si estd compuesto de 85lo una linea, se centra arriba de la tabla,
' 81 tiene mis de una linea se coloca en forma de pirdmide invertida, o

en forma de parrafo.
NOTAS DE ENCABEZADO.

La nota de encabezado es un comentario relativo a la tabla en general y
se coloca entre el tfitulo (o subtitulo) y las cabezas de columna. Ade-
mds se debe usar la puntuacidn normal exceptuando el punto final, el
cual no debe colocarse. En mecanograffa, se escribe con minfisculas en-
cerrado en paréntesis y en linotipia, encerrado entre comillas, siendo
el tamafio de las letras mfs pequefio que el usado en el resto de la ta-
bla.

NOTAS DEL.PIE DE TABLA.

Se deben identificar con una serie propia y colocarse debajo de la ta~-
bla. Estas notas pueden estar relacionadas con los puntos adecuados de
una tabla por medio de letras, nimeros o sfmbolos. El método mis satis-
factorio es usar letras miniisculas en secuencia alfabética. Si se usan
nGmeros como Indices, &stos deben ir colocados antes del asiento o en-
trada numérica.

Los Indices deben ir ordemados de arriba a abajo y de derecha a izquier-
da, (Ver figura 2, pégina 9).
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COMENTARIOS GENERALES.

1.
2.

3.

4.

6.

7.

Toda columna e hilera debe llevar un encabegzado,

Las entradas de longitud desigual, deben alinearse a la izquierda,
en las diferentes columnas,

No deben aparecer casillas en blanco, cuando se omitan, se indican
por medio de puntos.

Colocar las unidades de medicidn en la cabeza de la columna separada
de &sta por una coma, en forma abreviada, o la palabra completa deba=
jo de la 1linea horizontal que separa las cabezas de columna del resto
de tabla.

No limitar o encerrar las tablas con lIneas verticales en sus extre-
mos.,

Repetir las cabezas de columna cuando las tablas se continfian en otra
pégina.

Existen varios estilos sobre la forma, como el cero debe o no apare-
cer antes del punto decimal en una entrada. Al elegirse uno de ellos
ge debe utilizar en todas las entradas de una tabla.

.,
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T S ILUSTRACIONES
DO ‘
Las il&ytchionea se consideran como partes integrales de un escrito t&c-~
nico'o ‘cientffico.

Muchos conceptos no se podrdn transmitir a un lector sin el uso de las
ilustraciones. En otros casos el texto se simplifica lo mejor posible si
estd apoyado por ilustraciones, en tales situaciones las ilustraciones
son de gran ayuda en.los escritos té&cnicos o cientificos.

Tipos de Gréficos:

Los gr&ficos que mds frecuentemente se utilizan en los escritos cientifi-
cos del caracter mencionado son:

1) Grédficos de barra simple.

2) Gréaficos de barra miltiple.

3) Gréficos lineales.

4) Graficos circulares.

- 5) Cosmograma.

6) Pictograma.

1. Grafico de barra simple: Son grificos de superficie que consiste en
una barra vertical dividida en segmentos. Se usan principalmente pa-
ra mostrar el todo con relacidn a sus partes y en algunos casos, pa-
ra establecer comparaciones simples.

.v.,.
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352 Poblacidén Rural.

P e e

5% Poblacin no definida.




2.

3.

=Ll

éggffégs de barra miltiple: Consiste en una serie de barras o 1lfneas
sfﬁE;Es; en sentido vertical u horizontal, que sirven para estable-

cgf:gdmparaciones. Sus usos principales son: comparaciones simples
y complejas, tendencias y frecuencias. Puede combinarse con el gra-
fico de barra simple para expresar comparaciones complejas.

Produccidn 1980-81

90
80
70
60
50
40
30 |
20 |
10 i
0

Gréficos lineales: Son graficos que se constituyen en un sistema de
coordenadas. En uno de los ejes se colocan una variable que al com-
pararse con la otra por medio del otro eje del sistema da como resul-
tado una 1linea. Estos gr&ficos se usan principalmente para ilustrar
tendencias y frecuencias. También pueden usarse, con menos eficien-
cia que los gréficos de barra para establecer comparaciones simples

o complejas. Este tipo de grafico es muy usado en matemfticas y
ciencias relacionadas, en muchos casos con modificaciones de cardcter
puramente matemitico como cuando se usa el papel logaritmico o semi-
logaritmico.

50
40
30
20

0

10 15 20 25 30




4,

5.

10

.. CrBficos circulares: Son gréficos en que la superficie de un circu-

-+Jo:se divide de acuerdo a porcentajes o datos reales. En consecuen=-

<534, se usan exclusivamente para ilustrar el todo y sus partes, y

7 ;para establecer comparaciones simples. A veces, es conveniente se-
pardar el pedazo del circulo que se quiere hacer resaltar, del resto
del circulo, a manera de un pedazo de pastel reci&n cortado.

Cosmogramas: Los cosmogramas sirven para ilustrar el todo y sus par-
tes con respecto a la distribucidn de elementos generalmente rela-

cionados con el tiempo (clima) o la influencia del cosmos. Por ejem
plo, se usa un cosmograma para ilustrar la distribucidn de la ener-

gla salar como si fuera una franja ancha que se divide mostrando las
pérdidas que sufre por reflexidn en las nubes, por absorcidn en la

atmOsfera, por uso en la evaporacidn, etc. quedando finalmente una
proporcidn pequeiia (ilustrada por una franja angosta) que es absor-

bida por el suelo. q
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Poblacidn 1980 ,.
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22
Rural

Urbana 18

Rural 80

Total 120
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Pictogramas: Son graficos que tesponden a 1a "popularizacién' de la
ciencia. Usan simbolos relacionados con<el tema que presentan; asi
por ejemplo, para representar la cantidad de. -agricultores que tienen
tractor. y cémo han aymentado durante un determinado perfodo de tiem-
po, @8 pues de usar come simbolo el dibujo de yn tractor que aumenta
de tamafio en)concordAncia con los datos. También se puede dar un va-
lor arbitrario a cada dibujo,iel cual mo cgmbia de tamaiio, pero au-
menta. en. nfimero (ejemplo, cada tractor valdxia 1,000 agricultores

. que poseen esta mﬁquina) 2 S

Los pictograméa tienen coma propésito principal volver atractiva la
informacion, despertar ¥ sostener el iptetﬁa. y ‘transmitir informa-
cidn de la manera mis flciliy simple. Q;rven para establecer compa-
raciones simples. En forma no muy exacta pueden utilizarse para ilus

trar ‘el todo y sus partes, hacer comparacionQQfmulgiples o mostrar
tendencias..;»v

Poblacidn 1960-81.

ﬁambres

g Hujereiﬁ

‘inilones de pe:soﬁié{*”

lacidn gg loq_g¥§£14b3<con el texto.;

UEerifico ‘debe set’guiéexplicado. El tftulo o epigrafe debe propotn
~qionar anfiqienQeﬂinformacion para que el grafico se extienda por si

N I Sdn’ embaggé. es obligacién del escritor hacer resaltar la ra-

fzqn por la cual se incluye ese grdfico en el artfculo, qué puntos
‘eSenciales debe el lector notar en él.

El texto y las ayudaa gr&ficas deben reforzatse nutuamente. El gréa-
fico libera al texto de las largas y tediosss enumeraciones y clasi
ficaciones, de manera que‘el hilo del pensamiento no sge interrumpa
en el lector. El texto por otro lado, utiliza los graficos como pe
destal para elaborar mayores comentarios que aumentan el interés de
la lectura. .
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é;ggnos consejos para la construccidn de gréficos.

'En un estudio realizado en la Universidad de Wisconsin se sugieren algu-
- nas reglas generales para la construccidn y uso de los diferentes tipos
. de gr8ficos.

La mayorfa de los escritores advierten el peligro de construir gré&ficos
muy complicados que, en lugar de aclarar conceptos, contribuyen a oscure-
cerlos.

Como reglas especificas se dan las siguientes:

BN

o

2.

3.

4.

5.

6.

Usense gréficos de barra en lugar de gridficos lineales especialmente
cuando el lector debe notar cantidades especificas. Los gréficos 1i
neales con dos o mis elementos por unidad parecen ser diffciles de
entender para la mayoria de las personas.

Para entender los gtéficos que utilizan superficies, los lectores de
ben calcular el ancho de éstas en distintos puntos del eje horizontal.
Esto es diffcil para el promedio de las personas.

En los gréficos lineales cuyas lineas (curvas) sufren inteysecciones
entre ellas se hace diffcil la identificacidn. Adends, em:estos gri
ficos, causa dificultad establecer puntos especificos, sin la ayuda
de 1lIneas que sirvan de guila.

Usense gréficos de barra para simplificar progresiones o temdencias.
Los graficos lineales representan todos los puntos, mientras que las
barras destacan cantidades o puntos especfficos.

Pongase niimeros directamente sobre cada elemento. Esto es esppecial-
mente importante en el caso de los grificos segmentados. En.los gréd
ficos de barras verticales sucede que a veces, no caben los nimeros
correspondientes, en este sentido los graficos de barras horizontales
son mds comodos. Sin embargo, si la informacidn queda mis clara en
un gréfico de barras verticales (a pesar de tener el problema antedi
cho) se justifica perfectamente el uso de una clave.

Los simbolos afiaden atractivos y variedad, pero no significan ganan-
cia en facilidad para entender un grafico. Sin embargo, los simbolos
y titulos directos en los elementos, son preferibles a las claves.

Hay una pequeiia ventaja en la facilidad para entender grédficos qée
utilizan barras verticales en lugar de horizontales. Pero esta ven-
taja no es suficiente para desatender el hecho de que las barras ho-

rizontales permiten psmer tftulos directamente sobre .los elementos o
cerca de ellos.

Las barras y los cIrculos estidn mds o menos en igualdad de condicio-
nes para presentar datos de porcentajes.




1.

2.

3.

4.

5.

6.
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INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA IA AGRICULMA
CIDIA-PIADIC
CURSO SOBRE MANEJO DE INFORMACION AGRICOLA DE GUATEMALA

ELABORACION DE COMPERDIOS DE INFORMACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Carlos Luis Arias*

Hoy dfa llega a las manos de los cientificos y técnicos una gran canti-
dad de literatura que les resulta pri&cticamente imposible de leer. Com
dificultad pueden hacer una seleccién de aquella informacién de su inte-
rés inmediato y mantener a mano aquella que podrfan leer en un futuro
proximo; este futuro generalmente no llega, pues pronto llega a:sus ma-
nos nueva informacién y se pospone el material retenido. Este problema
se ha obviado en la literatura moderna por medio del mso de compendios
que elabora el autor y lo coloca antes de la introduccién. Otras veces
el compendio es elaborado en un centro de documentacién y se publica en
una revista especial de compendios o de materias especificas.

£0ué es un Compendio?

El compendio es un anticipo que se hace al lector de todo el artfculo o
documento. En forma breve, pero detallada, se dan los objetivos del tra
bajo, la metodologfa empleada, los razonamientos pti.ncipaleé, los datos
mis importantes obtenidos y las conclusiones de estudio.

v

Esta informaciSn harf al lector decidir si lee el artfculo-‘é .documento
completo, o se queda con la informacién proporcionada p?r el compendio.
A

O3y

nongitud del Conge_ndio - o

La longitud del compendio depende del contenido del txabajo. pero gene-
ralmente se sugiere que sea lo mfs conciso que sea sible Y que no pase
de 200 palabras, o qus no exceda de un 3% de 1la lopgitud total del ar-
tfculo o documento. En algunas revistas de compendios se presentan de
un ancho de diez centimetros y en solapas u ho:as gpe se puodan reocortar
y pegar en tarjetas de 12.5 x 7.5 centimetros.

' .'-;
'

* Especialista en Comunicacidn Agricola (Sept. 1980).
1/ En inglés "abstract", en la literatura corrienf:e e, Le denomina tam-
bién como "digest"”. .

5 -f,':'-';: r.
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Redaccidn.

Una vez determinado el contenido del compendio se debe proceder a su re
daccién. El estilo debe sexr impersonal, no se repite el tftulo, ni se
mencionan referencias bibliogridficas, ni de cuadros o figquras.

En el compendio se debe llamar la atencién a nuevos nombres de compues-
tos, minerales, especies, nuevos datos numéricos como constantes f{sicas,
resultados estadisticos y nuevos datos y observaciones.

Se debe evitar también el uso de siglas, abreviaturas o sfmbolos; si es
‘necesario usarlos se deben explicar la primera vez que se mencionan.

"'’ Cuando los compendios se usan en forma aislada, deben ser encabezados
""" por la correspondiente cita bibliogréfica del documento descrito. Las
““normas para redactar la cita bibliogrffica serfn las acordadas por el
' 1bi;'?anim donde se publica el compendio. Despuds del tftulo se recomien
,\r""ﬂ;’ da pnmtar un listado de palabras-clave para facilitar la indizacién
T ‘gib’i documento y promover su lectura. Luego sigue el texto del compen-
43

Q7D
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En el texto no deben haber criticas al estudio, ni interpretaciones per-
sonales de la persona que escribe el compendio, debe ser completamente
objetivo.

"' Bl ‘compendio puede ser escrito o no, por el autor del trabajo. En esto
°" ‘difiere del resumen analftico que es parte del escrito cientffico y es
' siempre escrito por el autor. Algunas revistas de compendios y centros
de documentacidn, publican los restmenes elaborados por los autores y
3 que aparecen en los informes de sus trabajos.

'@ d1gqunas ocasiones un buen compendio nuede sustituir al resumen analf-
tico, pero su contenido es diferente. El resumen es una recapitulacibe
de todo el escrito y a menudo es mAs amplio que el compendio.

"B cuanto a la terminologfa que se emplea debe ser cient{fica; si se
‘usan términos nuevos o poco usados deben definirse; se debe evitar el
‘uso de localismos y barbarismos y ser muy cuidadosos en su redaccién pa-

' ra evitar ambigifedades; debe ser clara y se recomienda usar frases cor-

'~ " tas y pArrafos cortos. Si se usan medidas, deben expresarse en el sis-

tema métrico decimal, que es el oficial; si las medidas corresponden a
otro sistema, debe darse la equivalencia en el sistema métrico decimal.

Algunas revistas publican los compendios en otros idiomas con el fin de
facilitar su comprensidn y difusién. los res(menes se dan generalmente
en el mismo idioma en que aparece el trabajo, aunque algunas veces se
traducen a los idiomas de mis amplia Aifusién.

En inglés se ha acordado llamar “Synopeis”, al resumen analitico, aun-
que algunas veces aparece con el nombre de "Summary“.

-
-




ResGmenes Analfticos.

Se han mencionado en los puntos anteriores los restmenes analfticos, co
mo-otra forma de ofrecer "condensados" de los articulos o trabajos cien
tificos y tecnolSgicos y facilitar su conocimiento y difusién entre el
plblico usuario de este tipo de informacién.

Conviene pues mencionar algunas otras caracter{sticas de este tino de
condensados, as{ como diferentes tipos de resimenes que se pueden ela-
borar:

Resumen preparado por el autor: Es el resumen mis autorizado de todos,
pues ‘el autor sabe exactamente cuflles son los aspectos sobresalientes

de su trabajo y lo que €l quiere que se conozca. Esto no quiere decir
que no sea conveniente una revisién de dicho resumen, por un especialis
ta en el campo de que se trate, pues a pesar de la experiencia de los
autores, se les pueden escapar aspectos imnortantes de su trabajo, cabal
mente por su gran conocimiento y experiencia en su especialidad.

Tftulos: Algunos centros de documentacién ofrecen conjuntos de citas
bibliogrificas de diferentes campos especializados de la ciencia. Se
ha considerado que el solo titulo puede dar una idea del contenido del
articulo y sugerir la lectura del documento, pero se debe estar concien-
te de que ciertos tftulos son muy deficientes. Cuando los autores estén
énterados del uso de las "palabras clawve"” para la indizacidén de documen-
tos, .congtruyen muy buenos titulos que revelan inmediatamente el conte-
nido’ dal trabajo; son tftulos informativos.

Cuando el documentalista se encuentra un tftulo que dice poco del conte-
nido, debe hacer una ampliacién del titulo por medio de una frase o ano
"tacidén que incluya las"palabras-clave", 1o cual enriquece el tftulé: y
- logra un pblico mayor.

s,
Resumen Indicativo: Se usa generalmente cuando no se cuenta con perso-
nal capacitado para hacer resimenes analfticos o cuando se carece de
tiempo. Es por supuesto mds amplio que el listado de tftulos, pero
mucho mis corto que el resumen analftico. S81o hace una descrincién
breve del contenido del documento sin entrar en mucho detalle de conclu-
siones y otros aspectos.

Resumen Informativo: Es un poco mis amplio gque el anterior, pero que
sy incluya conclusiones.

El Resumen Extracto: Es el resumen del documento, mfs estructurado,
preparado con frases tomadas del mismo documento, con algunas relacio-
nes entre sus partes.




La Resefia: Expresa las principales ideas del documento y hace un an&-
lisis critico de su contenido, expresa opiniones nersonales sobre las
ideas del autor, la subjetividad es una de sus caracteristicas. Es

pues de un estilo contrario a los otros tinos de resumenes que se carac__
terizan por su objetividad.

-~
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En:conclusidh’se puede decir que el tivo de condensado de los documentos
depende d¢é 10s' recursos humanos y econSmicos con que cuenta el centro de
documentacidn, el tipo de servicios que ofrece, el tivo de usuarios , y
en general, las caracteristicas pronias de cada centro.

N [

g_jgélo de’ Compendios:

"BARROS, M.C. Respuesta de la produccién bovina ante cambios de pre-

.«c{os econométrico, Santiago. Universidad catSflica de Chile, De-
partamento de Economfa Agraria, Serie A. Trabajos de Investigacién
W8, 1973. Esp. 11 Refs. Ilus,

[ S
Modelos economdtricos. Polftica agricola, modelos estructurales.

{ Mfnimos cuadrados bietdpicos, comportamiento de productores, polf-
tica de precios.

El modelo econométrico discutido pretende ver si los ganaderos chi-
lenos, dada la estructura de tenencia, respondfan en forma signifi-
cativa a los cambios de precios.

Se describe 6l modelo econométrico que considera el ganado como
bien econémico, la inversiSn en ganado, la produccién de nuevos ani-
males, la produccidén de leche. El modelo operacional considera las
importaciones de carnes y licteos como variables exSgenas. Calcula
elasticidades de oferta a corto plazo. Con ellas discute un modelo
estructural simplificado calculado por minimos cuadrados en dos
etapas.

Se encontrS una relacidn positiva entre existencias de ganado y nre-
cios. Incluye cuadros con estimaciones y anéndices con discusién
sobre la bondad del ajuste de la estimacidn de una ecuacién perte-
neciente a un sistema poz:medio-de mfnimos-cuddrados-cerrientes;
sistemas de minimos cuadrados bietdpicos, propiedades de los estima-
dores, y un anexo estadistico”.

“VALDES, A. Proteccién de la industria de fertilizantes y su efecto en
la produccién agricola y en el ahorro neto de divisas. El caso del
Salitre. Santiago. Universidad CatSlica de Chile, Departamento de
Economfa Agraria. Serie A. Trabajos de Investigacién N2 7. 1973,
28 p. Esp. 14 Refs. Ilus.

A}
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Polftica de precios. Precios de fertilizantes. Ahorro de Divisas.
Proteccién. Subsidio. Precios al agricultor. Respuestas a fer-
tilizantes. Produccibdn de trigo.

Consecuencia de proteger la industria nacional de nitratos (salitre),
el precio del nitrSgeno nacional es superior al del mercado inter-
nacional) . Esta situacién ha hecho que los aqricultores chilenos
hayan reducido el consumo de fertilizantes. El costo de nrchibir

la importacién de nitrdgeno se refleja en la mayor importacién de
productos agrfcolas potencialmente producibles en Chile, menor vo-
lumen de exportacién de otros cultivos y desempleo.

Se toma el trigo como ejemplo para ilustrar el anflisis. El ahorro
neto de divisas con la no importacién de nitrSgeno ha sido neqati-~
vo. El estudio hace un recuento histSrico del problema, establece
un marco teSrico para el anflisis (precio del nitrSgeno y efecto
en el consumo interno, ahorro neto de divisas). En la estimacién
empirica discute la elasticidad de respuesta, de demanda y oferta
de fertilizantes nitrogenados, la comparacién de los precios al
agricultor entre salitre y nitrégeno importado. En el cflculo del
ahorro neto de divisas concluye que por cada dSlar gastado en im-
portar nitrSgeno, el pafs habrfa generado entre 4.5 y 6.5 dSlares
da ahorro de divisas en importaciones de trigo.

"HASSAM, M.F. Crecimiento econfmico y problemas de empleo en Venezuela,
Caracas, Banco Central de Venezuela. 1973. 205 p. Esp. Sum. Esp.
82. Refs.

Crecimiento econdmico. Polftica fiscal. Polftica comercial. Tasa
de cambio. Témminos de intercambio. Balanza de pagos. Ahorro e
inversitn. Politica de precios. Estabilidad econémica. Crecimien-
to y desempleo. Demanda de trabajo. Intensidad de capital y em~
pleo.

Es obvio que el incremento de la produccién y de la renta conduce

a un aumento del empleo. No obstante, si las técnicas de produc-
cién cambian de un modo tal que aumente la productividad del traba-
jo mfs r&pidamente que la demanda agregada, se podria presentar el
caso de Venezuela, donde el uso de técnicas intensivas de capital
en la produccidn ha elevado la productividad al extremo de que el
rdpido incremento de la produccién ha sido logrado con un incremen-
to relativamente escaso del empleo”.
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1. npRoppCCTON,

El e;cri.hq témigo—cientifico es una publicacidn cuyo propdsito fun-
damental es el de. entregar y difundir informacién a la comunidad
cient{fica, a los profesionales y tdcnicos de las instituciones na-
. fionales y organismos internacionales. Su contenido en los conoci-
m:[.entps del, a,ut:or O actores sobre un tema o &rea determinada, pro-
ductp de gus experiencias y trabajos de investigacién o de trabajos
Y xqalizadoa. _

’BBCRITOSF ’l'ECNICO—CIENI‘IFICO Y DIVULGATIVO

Gilberto Vejarano M.~

.. Este ;1po de publicaciones poseen caracteristicas que las diferen-
Qtas de otros tipos de escritos, como por ejemplo las obras litera-

" rias.

Cm el propSsito de contribuir y facilitar al autor (s) su elabora-
ge elabord la guia que a continuacién se presenta, en la cual
se h}dican doce pasos a sequir:

[t

2., 'FLUJO, DE LA PUBLICACION.

" 2.1,

Pasos
\"

Toma y organizacidn de datos
y notas relacionadas con el

tema del escrito.

Escritura del primer borrador

Correccién del primer borra-
dor.

Acciones

El autor(s) considera el propé-

sito del escrito, reune la infor
macién pertinente al tema; orga
niza sus notas y datos, consulta
sus dudas con especialistas en
el tema y prepara un plan del
contenido de su escrito.

El autor(s), una vez organizado
el contenido, procede a escribir
el primer borrador del escrito.

El autor(s), envia al superior
inmediato el primer borrador para
su revisién siguiendo los crite-
rios que se presentan mas adelan
te. Hacer las observaciones per
tinentes en una hoja(s). Dejar
una copia de las observaciones
en el archivo de la oficina. El
plazo para esta revisién seri de
2 semanas miximo.



2.4 Revisién de las observaciones del
primer borradcr

2.5 Obtencidén del original y copias
para la 2a révisidn.

2.6 RevisiSn por el Comité Evaluador
- de Publicaciohes de la Institu-
cidén.

IN

2.7 Integracidn de correcciones fina-
les y elaboracidn del original y
copias.

~F .
[ SRR

2.8 Ilustraciones.

B Y ST e

Py

El autor revisa las observaciones
recibidas de su superior inmedia-
to, aclara las dudas y las inte-
gra al escrito. Revisa la estruc
tura 1l8gica del documento, titu-
lo, la introduccién (incluye pro-
pSsitos y objetivos), cuerpo o
desarrollo del tema, cierre o
conclusién, Anexos (si los hay)

y bibliograffa.

El autor (s) produce un original
y copias del escrito. Entrega
copia al superior inmediato para
su revisiSén al Comité EBditorial

y revisa personalmente el origi-
nal, hace las correcciones de gra
mitica, ortograffa, mecanograffa
etc; al margen en léviz.

El coordinador o jefe de la Uni-
dad Operativa, envia con memoran-
dum las copjias del escrito al
Oomité Editorial, quién har§ la
evaluacién, y observaciones del
caso y dar& su visto bueno para
su produccién o bien lo puede
rechazar, parcial o totalmente,
indicando las razones y procedi-
mientos que se deber&n seguir
para las (ltimas dos situaciones,
plazo méximo para esta tarea 2
semanas.

El autor analiza las correcciones
tanto del superior camo las del
Comitd Editorial y las propias,
aclara dudas y las integra al do
cumento y solicita sea mecanogra
fiado y tres copias.

Cuando la publicacién lleva ilus_
traciones, consulta y las obtie-
ne del Departamento de Comunica-
cién, o de su nronio recurso,
mismas que ubica eh el original

y las copias.




.. 2.9 Revisifn del Documento ya com

pleto.
af. .

P

2.10 Envio al Departamento de Edi=-

torial.

2.11 Trabajo de Edicién.

El autor revisa conjuntamente con
su suvervisor inmediato, el do-
cumento completo, define el ti-
raje y elabora un plan de dis-
tribucién Adel mismo, indicando:
nambre, direccidén, destinatario;
obtiene un original que anexa al
documento y tres copias para
archivo.

El Director de la Oficina (S&rea
y/o departamento), elabora un
memor&ndum remisorio de documen-
to al Departamento Editorial,
indicando el tiraje (ndmero de
ejemplares) y el plan de distri-
bucidén, envia copias al autor (s)
y el supervisor inmediato; ra-
dica y archiva.

El Jefe del Departamento Edito-
rial recibe, radica el documen-
to, asigna el o5digo que le co-
rresponde segiin la serie y tipo
de escrito, revisa y reajusta el
plan de distribucién. Envia me-
mor&ndum al Director del &rea a
departamento y autor(s), indican-
do aclaraciones pertinentes.

El editor lee todn el trabajo,
hace contactos con el autor para
aclarar dudas. Revisa y corrige
el texto; idioma, gramatica, es-
tructura, formato, calcula texto
para arte, revisa las ilustracio
nes por si es necesario hacerle
modificaciones que las haga mis
dtiles al lector. Elabora un
cronograma de trabajo y calcula
la fecha de terminacidn del es-
crito.

Saca copia en limpio del artfcu-
1o, compara con texto original.
Define con el autor las caracte-
rfsticas de la carftula; y da
finalmente su visto bueno al do-
cumento.
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2.12 Elaboracién y Distribucidn

Ordena su produccién, compagina
y emnasta, prepara ‘- un memoran-
dum remisorio del escrito, ane-
xando la lista de distribucién
vy lo envia a la oficina de Dis
tribucién de Publicaciones del
Centro; con copia al autor y
al jefe de la oficina responsa-
ble del mismo (escrito) y ¢l
area.

Radica y archiva el trabajo pa-
ra futuras reproducciones.

FLUJO DE LAS PUBLICACIONES DIVULGATIVAS (CARTELES, PLEGABLES,
BOLETINES, ETC.)

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Pasos

Elaboracién del primer borra-
dor.

Correccidén del primer borra-
dor Autoer(s).

Revisidn de observaciones
elaboracién del documento.

Editorial.

Edicidn.

Acciones

El autor con su superior inme-
diato analiza el contenido téc-
nico del escrito y produce el
primer borrador.

El autor(s) envian el primer bo-
rrador completo al superior in-
mediato, quién hace las obser-
vaciones pertinentes y retorna
las mismas al autor(s), dejando
conia en el archivo. Plazo:

Una semana maximo.

Se revisan, aclaran dudas e in-
teqra las observaciones al do-
cumento y mecanngraffa con tres
copias.

El Director de la Oficina envia
al Departamento Editorial el do-
cumento con un memordndum, in-
dicando tiraje y forma de distri
bucidn, previamente definido con
el autor(s).

El jefe del Departamento, recibe
y radica el documento, le asigna
el cSdigo que le corresponde se-
gin la serie. El Editor lee el
trabajo, aclara dudas con el au-
tor(s), define la carA&tula; saca
copias en limpio y contrasta con
el original.
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3.6 Elaboracidn y distribucidn. Editor ordena su produccién, com
pagina, empasta, envfa con memo-
rdndum la publicacién en su plan
de distribucién a la Oficina de
Distribucién de Publicaciones,
con copia al autor(s) y oficina
responsable del documento y
coordinadores del Area del De-
partamento Editorial.

Radica y archivo el trabajo para
futuras reoroducciones.

EVALUACION DEL MATERIAL IMPRESO.

Se contempla en este punto los aspectos relacionados con la confor-
macidn de un Comité Editorial, sus funciones; las pautas para eva-
luar las publicaciones de la Institucién y finalmente el procedimien
to para realizar la evaluacién.

4.1 Comité Evaluador.

La integracidn de este Comité, dentro de la estructura actual
del CREFAL, deber& estar conformado vpor:

- Coordinador de Area a la que pertenece el autor(s).
= Coordinador de Investigacidn o Asistencia TScmida.
- Jefe del Departamento Editorial.

4.2 Funciones del Comité Evaluador.
Son funciones de este Comité las siguientes:

4.2.1 Revisar todo el material impreso: técnico-cientffico,
didfctico y divulgativo que produzca el personal del
especialista y t8cnicos de la Institucién o Departamen-
to.

4.2.2 Velar vor el cunplimienfo de los puntos establecidos
por la Institucién o de la dependencia oficial en la
cual esti ubicada la Institutidn.

4.2.3 Supervisar que los escritos producidos se ajusten a
las series de publicaciones establecidas por la Insti-
tucidén o Gobierno y las normas de elaboracién de éstas
series.

4.2.4 Cooperar con otros Directivos y de oficinas del centro,
para revisar material escrito, relacionado con su &rea
de conocimiento. =, 1, e 2

- . . -
: SLve



4.3

4.2.5

4.2.6

4.2.7

4.2.8

4.2.9

4.2.10

Pautas

Colaborar para que los materiales escritos tengan pre-
sentacidn, calidad y camunicabilidad adecuada.

Colaborar en la solucién de desacuerdos que surjan en-
tre el autor(s) y editores del material impreso.

Supervisar y velar oorque el flujo normal de las publi-
caciones se cumpla sin tropiezos en todos sus pasos.

Revisar y aprobar el plan de distribucidn de las publi-
caciones de la institucidn y/o Unidad Operativa, que
elaboren los autores de cada una de éstas.

Asesorar a los especialistas y técnicos de la Institu-
cién cuando se requiera nrecisar aspectos relacionados
con las publicaciones.

Definir la nolitica a sequir nor la Institucién en re-
lacifn con la venta de sus publicaciones.

para evaluar las publicaciones.

Las pautas que a continuacién se presentan son una gufa para
evaluar basicamente los escritos cientf{ficos y técnicos en los
aspectos relacionados con la presentacién y tratamiento del
tema, as{ como los aspectos f{sicos de las publicaciones,

mismos

que a consideracién de algunos especialistas en comu-

nicacién son los que determinan la calidad de un escrito.

Al leer una publicacién los evaluadores deben considerar los
siguientes aspectos:

4.3.1

Presentacidn del Tema.
Observar los siguientes aspectos:

- 8i tiene una introduccién y dentro de ésta presenta
el propdsito u objetivos.

- Sicel cuerpo (parte central del escrito) es presen-
tado en un lenguaje breve, claro y preciso por lo
cual facilita la lectura del mensaije.

-+ Si.el texto redactado en. parrafos cortos.
" & si tiene muchos pérrafos largos, esto es, aquellos

que presentan mis de una idea pz;in,c:.pal. g

< si gresqnt‘a d.lusttacidnés Viue aclaren el texto y

' gean ficiles de entender.”




- Si presenta recomendaciones y éstas son simples,
claras y concretas.

- Si las citas, los datos y los ejemplos son del caso,
desempefian una funcidn concreta y son necesarias
para aclarar y apoyar la idea central.

- §Si presenta un acierto técnico y comunicativo.

- Si mantiene a través de tedo el texto el interés de
su lectura.

- Si presenta una conclusidén o cierre conciso y bien
depurado.

- Si destaca los puntos importantes o los aspectos
importantes.del escrito, como: los propSsitos o
objetivos, los resultados y las recomendaciones.

- Si menciona aspectos especiales a efectos secunda-
rios al tema.

4.3.2 Tratamiento del Tema.
Observar:

- Si a juicio del evaluador, el escrito responde a una
necesidad del centro en sus campos de accién.

- 8i no duplica esfuerzo.

-~ Si el tema responde a las.necesidades del piblico
(educadores, maestros, investigadores y especialis-
tas), en los campos de accién del centro y campos
afines.

- Si el material presentado enfatiza no el conocimien-
to pero sf, sino la aplicacidn de ese conocimiento.

- Si el texto presenta datos y/o ejemplos de impacto.

-- Si el material presentado da luces en alto grado de
oSmo mejorar aspectos del tema o materia.

- §Si presenta y explica las limitaciones en el trabajo;
descubre faltas y sugiere como corregirlas o presen-
ta ejemplos y exitnsos.

- Si las recomendaciones estin respaldadas por los re-
sultados del trabajo (investigacién y/o experiencias),
o por datos disponibles para consulta.



4.3.3

Si las racomendaciones estén respaldadas por arqu-
mentos claros o sugiere procesos pnrobados en la rea-
1idad (respaldo empfrioo).

Si presenta referencias (bibliogr&ficas) y éstas son
recientes y directamente relacionadas con el tema.

Si no trae referencias, pero se refiere a otras fuen-
tes de informacidén o datos actualizados.

Si no trae referencias.

Si las conclusiones no salen del texto en forma 15~
gica.

Si las conclusiones fluyen 1l5gicamente del texto.

Factores Fisicos.

Observa:

Ssi el tftulo es breve, directo y claro (no mas de
15 palabras, segin recomendacién de expertos), o si
es confuso, largo o no explica el contenido del
texto.

Si los nombres del escritor o autores y sus titulos
académicos y los cargos estfn claros y no tienen
errores.

Si el material trae ilustraciones y éstas son de
buena calidad.

Si tanto el texto como la bibliograffa estan a do-
ble espacio.

Si en la mayorfa de los pirrafos del texto estan bien
redaztados (un pArrafo esti bien redactado cuando
presenta la idea central y una o varias ideas se-
cundarias que lo apoyan).

si las tablas, cuadros e ilustraciones son dtiles
y estin adecuadamente seleccionadas.

Si no hay errores de ortograffa o concordancia y
giros inaceptables én lengua espaifiola.

Si tiene caritula y estid adecuadamente diagramada.

Si trae los créditos de quienes varticiparon en la

‘publicaeién. - -
rea cED L e
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o spigemeno ‘

. Si trae los logotipos del Centro y la fecha correcta.
e T e "~ 81 tiene el cédiqo asignado de acuerdo a la serie que
S “ " le corrasponde.

T A i Como se' menciona ante;iormente, estos descriptores son
cmne oy g iuna qufa para facilitar el trabajo de evaluacidén de las
T P P P A publicaciones témica,s-cientffica.s, producidas nor el
SN TORP S ‘personial de Especiuistas y Técnicos de la Institucidn.

5. PR@DIHIBI'IDS PARA EVALUAR EL MATERIAL ESCRITO.

I..a responsabilidad de’ evaiuar ios escritos producidos por el perso-
nal de la institucisn, para su publicacidn ser& responsabilidad del
Comité Editorial y en segunda instancia del Superior o Jefe de la

. dependencia que’' 16 produce’, no. obstg,nte este trabajo también puede
ser compartido por los esbecialxstas .y té@cnicos.

B Seri necesario uha vez aorobadas las pautas de evaluacidn presenta-
das, se procederi a su multiplicacidn para ser usadas cada vez que
se evaliie un escrito.

El procedimiento a seguir que se prcpcne es:
1 . jﬁ“m el pasoc 6 del flujo de publlcaciones cientfficas o técnicas,
RAPEEI vﬂzal jefe de 1a oficina, con memorfndom remitirs al comit$ edito-
, SEN . rial tres copias del documanto a ser evaluado, con copia a au-
;“‘_;'“ PPN 1 ‘J bz © ‘autores. .
O LT e .

iEsauin ~LusT ]ﬂ. cm.lté ‘recibe. ¥ radica el menbr!nd\m y acuso recibo.

- A continuaci6n el comité editorial, el cual en sus reuniones,
procederi a distribuir las copias asi: una para cada uno de
los miembros del comité desiqnados a evaluar el material y la
otra serf enviada a un Especialista o técnico de la institucién
designado por el comité, anexando a cada copia las pautas de
evaluacidén y un memor&ndum solicitfndole su colaboracién e
indicando que tiene un plazo mfximo de dos semanas para retornar
el documento debidamente ewvaluada.

Las mismas condiciones regirén para los miembros del comité previa-
mente designados.

- Otra alternativa es lo que se designen dos especialistas o téc-
nicos para su evaluacién y un solo miembro del Comité, procedien_
do en la misma forma del caso anterior.

- Una vez cumplido el nlazo, el comité recibe los documentos ava-
luados, y analiza las observaciones, aclara dudas (si las hay)
con los evaluadores y emite su concento, el cual comunica al Je-
fe de la Oficina que produjo el escrito con copia al autor(s)
informando claramente sus observaciones y sugerencias.
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El concepto emitido puede ser:

a) Aprcbacidn, en cuyo caso se proseguirf en los pasos 7 en adelan-
te estipulados en el flujo de publicaciones.

b) Pendiente, en el caso en que los resultados de la evaluacién in-
diquen la necesidad de que el autor(s), deben revisar el escrito,
total o parcialmente. Las correcciones deber&n ser cliramente co
municadas por escrito al Jefe de la Oficina responsable del mis-
mo y copia al autor(s).

En este caso el autor(s) deber&n hacer las correcciones indicadas
y retornar nuevamente el documento para pasar por el procedimiento
de evaluacién. ‘.

S
En todo momento el autor(s) tendri el derecho de consultar con el
comité las observaciones y dudas para lograr claridad e integrar-
las al documento. El presente documento es una propuesta y como
estd sujeto a revisiones y las modificaciones del casos
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Sauper Armando. Estructura L8gica del Artfculo Cientifico. IICA.
Turrialba, Costa Rica, 1964.




Ay ' ' .
* LA PUNTUACION: LAS REGLAS ¥ EL TEMPERAMENTO +

Cualquier Gramftica eleceatal nos da suficientes reglas de puntuacién. Wo
obstante, conviene recordar aquf las principales, para que esta breve teo
rfa nos ayude en la resolucibn de los casvs priacticos.

Cabe hacerse la siguientc pregunts: lEn realidad, hoy reglas para puntuar?
Porque, la verdad sea dicha. leyendo a los buenos escritorus, se obser-
van d;ltomcm de pudtuscidn; &ste ponc "punto" dunde aqull cscribe "co-
ma" y. "punto y coma"... {Qué hacer cntonces? ,
He aquf nuestra respucsta: A pesar de que la puntsaciSn sea materis un
tanto elfstica, conviens tener en cuenta las susodichas reglas y sdsptar-
las luego a nusstrc temperamento. Lo qua no puede hacerse en mudo algu-
no es despreciarlas en absoluto. Estos paquedios signos -puntos y conss-.
intercalados en la escritura, son a moco de hitos que ayudan a nuestra
wente a seguir el pensamiento del que escride. Pruébese, por ejemplo, a
supriair en una .pligina literaria todo signo de puntusciSn. Inténtese, des
pufs, la lectura: comprobaremos que cvesta gran tubajo seguir 01 hilo
del discurso.

Un ejemplo reciente de estos procedimientos, lo tenenws en la novels Uli-
sses, ds James Joyce. El1 autor, al final de la obra, inserta un extenso
capftulo sin un solo signo de puntuaciSn. Resultado, mareo del lector.
Parece como 81 nos hubiframos metddo en un laberinto de palabra desorde-
nadas, confusas, sin sentido; cual si nos hubidsenos perdido en ua bos~
que.ds signos cabslisticos.

Con esta axperiencia basta para convcnccruo- de 1la mcut.d‘d de los pun-
tos y las comas. .

Ahors bien, comd dica Azorin, “la punituacién tiene una base mfs ancha que
la decisiln personal, que el capricho del escritor, . Esa base es la psi-
cologfa. E1 estilo es la psicologfa; no puede uno tener el estilo que
quiere, No basta decir; Yo voy a poner punto y coma Jonde los Jdemfs poy
oen punto. Y voy a poner punto donde la generalidad de las ‘rentes ponen
punto y coma”

Y afs adohato insiste: "(CuestiSn de psicologfa el puntusr? Evidente-
mente. Varfs la puntuscifn a lo largo del ticopo, como varfa -no mucho~
1ls sensibilidad. Varfa la mangra que el hombre tiene Jd¢ sentir, y varfa
‘el modo de expresar ese sentimiento.  Cosa curiusa es ver clmo pumtus~
ban los antiguos y cSmo puntusmos nosotros.." (1)

1) Recomendanos al lector un curioso, entreteaido y aleceionsdor ejss
cicio: elfjase un troso cuslquiera de un escritor espaliol clésico:
Cervantes, Quevolo; suprfmase la puntuyaciSn original; puntuemos a
nuestro mudo. Complrese, luego, la puntuaciln del clésico y la sues~
tfa; con toda seguridad oburnn-oo nfis de uns notadle discrepan-

4
* Tomado de Vivaldi G. Martin "Curso de Redaccxon Técnica y. Practicade la
Composxcxon y €l Estilo"Ed. Paraninfo, Honduras: 1.87.



A pesar de cllc, insistimos en la necesidad cc los signos de puntuaciSa.
Son tan precisos como las ''sefiales de trdfico"” cn una gran ciuded. Ayudan
a caminar y evitan el desorden. .

u) La Coms

wegln Amado Alonso y Henrfquez Urefia, la conn tiene dos usos priancipales:

1* Separar clementous anidlogos de una seric, scan palabo.i. frases u ora-
ciones.

Ejemplos:

Ufano, dlegre, "altivo, ensmorado.
N ¢G 10 crees, ni yo lo creu, ni nadie lo cree.

2° Separsr elemcntos que tienen carfcter incidental dencro de la ora-
cién: .

Ejemplos:

Buenos Aires, la capital, es una ciudad nuy populosn.

El, entonces, se detuvo.

Yo, si me lo proponen. lo acepto.
Obsérvese que se hubiera podido decit. en los ejemploo antertuoa. "
"Buenos Aires es una ciudad populosa"”, “El se Jetuvo"; Yo lo acepto".
Se hen anadido aquellas palabras, frases u oraciones explicativas
(Subrayadas en los ejeuploo). que. supyrimidas, oo -alterarfan el sen-
tido de la oracién. '

Bjcmploa:

Coldn, que e¢ra gcenovés, Jescubril ¢l Nuevo Mundo.
Napolebn acadb8 sus dfas, me parece, en la isla de Sante
Elena. '
NOTA: A veces, cuando el sujeto de la oracidén es muy largo, se separa
con una coma e los otros elementos constitutivos de la oracién -verbo
y complementos- jars facilitar la "respiracién" de la frase. As{:
"Los gcllos, las gallinas, lus patos y otros animsles de la granja,
dcopcrtaton al unfscno.”

"Irwluptoc‘odible el us¢ de coma deopuéc del vocctivo., As{, no tieme
cl miswo: sentido decir: "Juan entra en seguida” -aquf afirmamos que
Juan entra-, que escridbir: "Juan, entra en segzuila". En este caso lla-
wamos 8 Juan -vocativo- dicidndole que entre.




Es interesante aclarar ¢l uso de los términos explicarivos y determinati-
vo. No e 1o mismo escridir: "El piloto mareado no pddo dominar el aviSa®,
que “El piloto, mareado, no pudo douinar el avisn”. En el primer caso
determinados cufl era el piloto que no pudo dominar el avifn, decimos
cufl de los pilotos era. En el segundo caso explicamos, com un inciso,
::tu ofmas, que el piloto no pudo dominar el aviSn porque estaba marea~
Lo mis®o puede decir de una oracidn, segl(n sea subordinads explicativa o
determinativa. En el primer caso -oracifn incidental- iri entre comss;
on ¢l segundo, no.

Rjemplos:
los nifics, que estaban en el patio, echarom a correr.

En este caso, la expresiSn "que estaban el patio echaron a correr. Bs
oracifn incidental y va entre comas.

En ¢ambio, o1 escribimos: "Los nifice que estaban en el patio echarom a
corter”, se determina o afirme que solamente echaron a correr los nidics
que estaban en al patio. Es una precisiln, no una expltcacién.’ Mo es,
pues, oraciSn incidental y por eso va sin comas.

hudo las oraciones elfpticas hay que poner coms éu el lugar del verbo omi-

l.{qloo:

Manuel era simpltico: Pedro, antipético.
Se ha omitido el verbo"era" en la segunda oracifén, lo cual se indica me-
diasnte una coma. )

A veces se usa la coma para separar oraciones enlasadas por la conjun-
cifn "y", en los casos ea_ que pudiera haber confusifn.

Rjemplo: -
A Pedro le gustaba el trabajo, y el ocio lo considera absurdo.

En eets Caso, se ha puesto una cona para precisar el sentido; sin ese
signo, parecerfa que "A Pedro le gustaba el trabajo y el ocio"
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En los p8rrafos siguientes se ha omitido la coma, Cologue este signo i
donde crea que deba ir. Los demis signos de puntuacién son correctos:- -.!
Tqb

1, Esta hermandad este sacrificio de los jefes este desprendimiento de

loa oficiales y soldados ha sido la victuria: la victoria de Bilbao

decisiva en esta guerra., Aquf en las aguas d2 esta ria empez5 a hun-

dirse el enemigc.

2. Se quitd fremte al tocador el sombrero de fieltro negro que segufa ha
ciendo un buen papel a pesar de temer dos temporadas y cambid rlpida-
mente su traje de chaqueta por un vestido de casa.

3. La primers impresiSm que tuve de la eciudad de Lisboa fue un poco des-
concertante. Me habfan hablado mucho de su incomparable belleza de
su-garfcter cosmopolita y cuando me vi allf rodeado de empinadas ca-
1les pisando aquel singular y oscuro empedrado tan resbaladizo para
el que no estd acostumbrado a &l observando ¢Smo algunos comerciantes
en pleno centro de la pohls~10n extendfan sus génercs a las puertas
del establecimiento... Debe confesar que me sent{ un tanto desconcer-
tado y pens8: "pero lesto es Lisboa?" Sin embarpo esta primera impre~-
815n durd bien poco. A medida que fueron pasando los dfas y me fué
compenetrando con aquel ambiente tan amable y acogedcr y fue comocien
do mejor mejor la ciudad entonces comprendi que los portugueses sien-
tan orgullc por su capital un orgullo que se comprendfa en este dicho
popular: "El que no vi§ Lisboa no vis cosa buena"

4. LasatmSfera esto es la capa de sire que envuelve la Tierra es tan ne-
E.aria que sin ella no vivirfan los hombres los demas animales ni
plantas.

S. Una vida sencilla de austeridad cesi monfistica; una mesa un piano una
pequeiia biblioteca con los libros preferidos y unos cigarrillos de
tabaco picado que &1 mismo preparaba antes de la cena. Le gustaba fu-
mar a ratos sueltos sobre todo cuando lefa.




b) Punto y coma

Sirve pera separar -seg(n Amado Alonso y Henrfquesz Ureiia- oraciones entre |
cuyo sentido hay proximidad, y por excepcifn, frases largas, semsjantes,
en serie.

Ejemplo:
HubiSrase asignado su parte a la configuracidn del terremo y a
. los h&bitos que ella ensrendra: su parte & las tradiciones espa-
fiolas y a la conciencia nacionsl; su parte a la- bisbarie indfge-
u...
+0tros asutores dicen que se usa el punto y coms para separar perfodos re-
lacionedos entre sf, pero no enlagados por una preposicién o conjuncifn.

Rjemplo: ,
Al contrario, vivo muy cerca; éste es mi distrito.

Es el caso de perfodos relscionados entre sf, es decir, de oracionss en-
tre cuyo sentido hay proximidad. ‘

Tambifn se usa siempre el punto y coma -seguimos anotando- “cuando ponien
do coma solsmente, una oracifSnm o un perfodo pueden presentarse a confu-
siones”.
Bjemplo:
La primera parte de la obra era inturesante; la segunda, insfpi-
da; la tercera, francamente aburrida...

Bste es un caso de oraciones elfpticas, em donde la coma sustituye al
verbo sobreentendido.
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* En los plrrafos siguientes se ha omitido el "punto y coma®. ColSquese (
este eigno de puntuacidn donde el sentido de la frese lo exija. '
1. "la buena mujer en su casa es reina. stponccncl’utidolosojoo |
dencansa en su amor, i los vuelve a los hijos, alégrese con su virtud,
y o1 a sus criados, halla en ellos bueno y fiel servicio, y en la ha-
cienda, provecho y acrecentamiento”. (De Fray Luis de Ledn, en "La per
focta easads). >
- ' Ry
2. La lucha por la vida es &spera y continuada, sin embargo, debemos es- -
forsarnos por sebrellevarla, incluso con alegrfa.

3. La tranquilidad de &nimo, la gozobra del esfifritu, la desasdn, todo
es0 nos hace presentir la mala conciencia.

4. Ya os ha dicho bastante, pensadlo. La puntuaciSn correcta aclera el
pensamiento, le incorrecta, lo enturbia.

5. Animese usted a escribir sobre cuaslquier asunto, por ejemplo, sobre
los beneficios que reporta el conocimiento de ls estilfstica.

6. YA pesar de esto, tenfan todos un aspecto algo extraiio y sombrfo, as-
pecto que yo me expliqué cuando supe, tras una hora de charla, que to-
dos ellos pertenecfan a la secta calvinista". (De pfo Baroja, en "Los
caminos del mundo").

7. "Riego y Aviraneta afirmaron que no habfa tal, que existia el contac-
to entre Espaiia y el resto de Buropa, que asf se habfa podido dar en
*  Rspaila, antes que en otrs nacifm europea, unas cortes como las de
Cédis...", (De Pfo Baroja, obra citada).

8. "Pero aquella madana, a veinte metros mal contados de la orilla, don-
de ya no hacia pie, el sefior Souto sufriS un calambre, sintfo que los
mlisculos de sus picrnas se entorpecfan, se inmovilizaban..., le acu-
318 sGbitamente la idea de la muerte, dio unos chillidos, manoteS en
vano y trags al hundirse un gran sorbo de agua'. (De W. Fernfndes Flo-

~ res, en “Valvoreta").

9. "La doncella pungnS con mucha porffa-por besarle las manos, nfis Don
Quijote, que en todo era comedido y cortés caballero, jamis lo consis-
ti8, antes la hizo levantar y la abrass con mucha cortesfa y comedi-
ndento..." (Don Quijote de la Mancha"). '



10. "Bacido en la pébreza, criado en la lucha por la existencia, mfs que
ufa de mi patris, endurecido a todas las fatigas, acometiendo todo
1lo que crefa bueno, y coronada la perseverancia por el &xito, he reto- -
rrido todo 1lo que hay civilizado en la Tierra y toda ls escala de los
honores humanos, en la modesta proporciSn de mi pafs y de mi tiempoy
he escrito algo bueno entre mucho indiferente, y, sin fortuna, que -
aunca codici$, porque era dbegaje pasado para la incensante pugna, es-
pero una buena muerte corporal, pues la que me vendrf en polftica es
1la que que yo esparo y no deseé mejor..." (Del escritor suramericamo
to)c +h :;"
11. "Geraldo es muy pobre, vive solo, siendo un sdolescente, su tfo, que *7
era marino, le llevs a navegar, trabajé como grumste en el BOREAS..."
(De W. Fernindes Fldres, en "El bosque animado"). ‘

- O [ [P



c) Punto

El punto separa oraciones cuando los pensamisntos que ellas contienen,

. sunque relacionadas entre sf, no lo estén de modo inmediato.

Es decir, la diferencia entre el "punto” y el "Punto y coms" es sutilf-
eima, cuestidn de matiz. Tanto es asf, que encontraremos autores -no
importa repetirlo una vez mfs- que ponen "punto" donde otros emplean
"punto y coma" y viceversa.

Rjemplo:
"~ Habléis en nombre de la Patria. Vuestra palabra no puede morir
sin eco; habléis en tierra espaiiola. Os imspiran sinceras emo~
cionés... B

Cuando el pensamiénto u ha desarrollado en una o mfs oraciones, forman-
do un todo que se llama "pérrafo”, se pone punto final. Es decir, cuami-
do 1o que se ha expresado tiene sentido complato.

d) Dos puntos

Ejemplos:
Tres nombres destacan en la poesfa espaiiola contemporénea: Juan
RamSn JimSnes, Antonio Machado y Federico Garcfa lorca.

No se puede condenar por que he dicho: la verdad, lealmente expre
sada, no puedeser delito.

Al entrar en la habitacidn, me dijo: "Acabo de llegar de Segovia..."

En ¢l primer ejemplo, los dos puntos indican que, tras ellos, viene wna
enumeracifn de elementos incluidos en la primara frase. En el segundo,
la primera frase tiene su consecuencia en la segunda. El tercer caso,
¢l ufs frecuente, es el de transcripcién o cita de lo dicho por otra
persona.




- Corr{janse los errores de puntuacisn en las frases siguientes, mo

la

1.

2.

3.

4.

3.

6.

7.

10.

"coma” por "punto y coma” o "punto"

Chaniso escribis poesfa en extremefio, su labor puede.compararse a los
poemsas escoceses de Burms.

Nos quedamos sin papel blanco a los veinte minutos, por eso las Glti-
mas 200 copiss estaban impresas en hojas amarillemtas.

La expediciSn de Scott crusd la Ross Barrier, ea la antirtida, en
1:3:. umumummcmuausmmm en
1

Parece comv sf Pérez hubiera copiado a Martines, sin embargo, ha si-
do al comtrario. .

Asts es el mayor continente de la Tierra, Su extensidn es de 43 millo_
nes de kilSmetros cuadrados.

L8pes, qmpcrmci&mtqdudmelldmuctoul no lo hi-
so por falta de patriotismo, fue, semcillamente, porqus no lo oyS,
debido a su sordera.

En algunas cuidades los informadores de diversos periSdicos trabajan
juatos, en otras, hay eowotoncu y falta de ¢olaboracisn.

Simanon es uno de 1os novelistas mfs fecundos de nucstra &poca, ha
escrito ya nis de doscientas novelas.

El perro pastor alemfin o perro lobo puro tiene mala reputaciln, se
le considera muy inteligente, pero muy peligroso.

La lancha le llevar§ hasta la playa, all{ puede descanser y tomarse
un aperitivo en uno de los bares que hay junto a ls orilla.



RJERCICIOS

En los gcjercicios siguientes se han omitido los "dos puntos'. Coloque
este signo donde el gsentido de la frase lo exija. Salvo este detalle,
el resto de la puntuacisn eés normal.

1. El holgazén acaba ordinariamente sus dias en la mayor miseris y aban
dono justo castigo que recibe el que se emtrega a la ociocidad.

2. Don Joaqufn Costa dijo "Los firboles son los reguladores de la vida"

* 3. En la familia del representante de la Casa X, hay también dos hijas
Isabel y Julia.

4. Bn la escusla era un rebelds; sus profesores decfan "Es utenzent.e.
pero insoportable”

5. No aflije a los mortales vicio mfs pernicioso que el juagp por &1
gentes muy acomodadas han venido a casr en la mayer miseria.

R S -

e
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e) Puntos suspensivos

Atenciln a los puntos suspensivos. El abuso de estos signos es propio de
escritor incipiente, porque con dichos signos se traslada al lector el
trabajo de completar la frase o ¢l pensamiento que estamvs escribiendo.

Es un modo gr8fico de expresar lo que nu debe verse: las pausas, las du-
das, la inseguridad, en suma, de nuestro propioc pensamiento al escribir(l)

No obstente, los puntos suspensivos deben emplearse siempre que, preciss-
mente, sea e¢sa impresidn de duda o inseguridad la que debe darse al lec-

tor; por ejemplo, en el diflogo. Aqui, normalmente, los puntos suspensi-
vos deben emplearse cuando queremcs indicar con ellos las pausas que es~

tf haciendo el que habla, sus vacilaciones, sus Judas.

Veszos las reglas que, al respectu, nos dan los gramfiticos:
1) Los puntos suspensivos indican interrupcifn ea 1o que se dice.

Ejenplo:
81, lo respeto mucho, pero...

2) Otras veces los puntos suspensivos estén en lugar del poco aduinistle
“etcétera"

Ejenplo:
Numerorsos son los grandes caudillos de la historia; César, Feli-

pe 1I, Mapolebn, Bismarck...

3) También se ponen cuando se hace una pausa el ir a expresar temor, du-
da o algo sorprendente.

Rjesplos:
No me decidfa a estrechar la mano de un... asesino.

Empieso a comprender por qué la querfa y por qué... le pegsba.
Abr{ la puerta y... thorrori... Un espect8culo dantesco.

(1) Puntos prodigados, cdecfa Balzac, por la literatura moderna en los pa-
sos peligrosos, a modo de tablas ofrecidas a la imaginaciln Jel lector
para haterle franquear los abismos"
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La puntuacifn y las pausas. -Cowo complemento de las reglas de puntua-

ci8n expuesta, damos a continuacidn las normas que al respecto expone Ma-
nuel Seco en su "Diccivnario de dudas de la lengua eéspaiiola”, normas &s-
tas basadas en la pausa fondtica, es decir, en la entonaciSn de la frase.

Puato. -"Se emplea al final de una oracién para indicar que lo que prece-
de forma un sentido cumpletv. Seilala una pausa, y entonacién descemdente
en la Gltima palabra pronuncisda... El ponto final indica una pausa mfs
laxgs, ys que ha terminado de exponerse una idea completa (o un aspecto
de una idea) y lo que sigue va a constituir una exposiciSn aparte”

Coma.~ "Sefiala un peusa en el interior de una oracifn,psusa que cbedece
8 una necesidad 15gica de &sta y que puede indicar entonacidn ascendente
0 descendente, seglin las circunstanctas'.

Punto y coma.~ "Sediala una pausa y un descenso en la entomacifn, los cus-
les no suponen, como el punto,el fin de la oracidn complets, sinc un me-
X0 descanso que separa dos Jde¢ sus miembros'.

Dos puntos. -"Seilalan pausa precedida de un descenso en @l tono, pero,
a diferencia del punto, denctan que no se termina com ello la emmcia-
‘c46n del pensamiento completo"”

- Puntos suspensivos.- "Sefialan una pausa inesperada o la conclusifa vaga,
voluntariamente inperfecta, de una frase"

f) 8ignos de interrogaciSn y exclamacidn

Damos por sabido 1o que a estos signos o puntos se refiere . Anotemos ,
sin embargo, que astos signos, sunque sirvan de puato final, no excluyea
¢l uso de los deamfis signos de puntuacifn. Muy frecuente es qu# vayan se
guidos de una coma. '
CorFegka
Ejemplos:
~¢Desde cuindo le conoces?, preguntlle Pedro.
«={Por favor, seilor], exclamS la muchacha.
NG /Y S
~[Alyoww bien, ocurre a veces -aunque muy raramente- que ciertas clfusulas
son Mnterrogativas y exclamativas a la vez, En estos casos, se colocars
41 peincipio el signo de interrogacidn y al final el de exclamaciSn -o
viceversa-, segiin el tono de 1a clfusula. He aquf dos ejemplos de la
gramftica de la Academia:

wre w1, 1Qué esté negado al hombre saber cufindo serf la hora de su muerte?
L ,aggus persecusisn es &sta, Dios mfo!



12

En este Gltimo ejemplo, puede evitarse ls dificulted, ucr;tmuoz "Dice
afo! {Quf persecusifn es &Ssta?

§) Guiomes y paréntesis et eed
En los guiones, hay que distinguir el "guién menoxr" uipo\d:“ammn
mdjmuunnul&.qumwhbuul.uhuMym-
tinfa en el siguientes. Munumudoumm:oum'
ejemplo, cuando se quiere indicar oposicifn y no fusifn. Aef, ;
mericano”, sin guifn, es el nativo ds uno de los pafses de la Asfrice °
Muhbhupdol."humrum" con guidn, pudcn!oufru
:.: conflicto entre Repsiia y Amfrica, como, por chlo.h;um‘do
nmhum.orm.ommmum‘mum«m.a
mm.wauummruwmmuom
que encierrsn, por sjesplo, houcmw wa* d;}

Gl
Los paréntesis sirven para separar, dentro de una oracifn, squelis misma
especis ds clementos incidentales, pero con mayor grado de separaciln _stn
del que indican los guiones. b
um:.quqmmmm.mmommmuu.-&.ﬁ
el mayor © menor grado de relaciln que tengs lo incidental com lo qus es-
tamos escribdbiendo.

il

Rjemplos:
Hombres, mujeres y niilos, apelotonados dentro del autobls, pare-
cfan sardinas an lata.

Hombres, mujeres y nifics ~los habfa pare todoc loo ﬂltOI°l."
spelotonsban dentrd del sutobds.

El meriscal Von Paulus (nacido en 1890) !uunhodn.nplu-
co y del que serf dificil decir si fue leal o traidor a su pe-
tria

WOTA. ~Cusndo uns oraciSn~o frase entre paréntesis aclara otra que ve en-
tre comas —es decir, cuando se trats de una oracidn incidental dentro ds
otra tambifn fncidentsl-, se pone la coms fuera del paréntesis. As{:

» que fiigfa dormir en su divén (ante todo por su seguridad),
eatudiaba 2l miswo tiempo la situacifn”

h) Las comillss

lie aquf otro signo orvogréfico que, bien empleado, sirve en ocasiones pa-
ra destacar una palabra o frase, pero del que no conviens abusar, ante
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todo por razones de estética tipogréfica.
Las somilles (" ") sirven para destacar una cita o uns frase reproducida
textualnsnts

Ejemplos:
Y yo le dije: "i{Caramba! jEstés desconocido!"
César, antes de pasar el RubicSn, dijo: "{La suerte esth echada!”

Taabiln se pueden utilisar las comillas cuando se quiere dar cdsrto énfa-
sis a una palabra, o, simplemente, un sentido irSmico.

Ejewplo:
Nunce recibf un ataque tan "caballeroso", como el que acabs de
hacerms tan "digno" contrincante.

Susle utiliszarse tambifén este signo ortogréfico cuando se escribs una pe-
labra nueva (neologismo o barbarismo) o algln vocablo poco conocido -tal
el caso de una palabra propia de una determinada jergs profesionsl.

Rjenplos:

Las cabinas "presur " son. isdispemssbles psrs los wuslos de
gran eltura.

Esto de los "ciceroe" y de los "puntos”, no acabo de emtenderlo
bien. )

Bl peligro de las comillas estf en el abuso. Escritores hay qus entreco-
nillas las palsbras suponiendo que asf, la frase results nis inteneiceal -
o anfis “graciosa". Bl resultado suele ser antisettico, tipogrificamente,
y hasta contraproducents. Cuando se abusa de las comillas, el signo pier
de fuerss y ecaba por ser précticamente insignificente.
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EJERCICIOS

Las siguientes frases no llevan puntuaciSn. Coloque los signos corresyfon-
dientes donde crea deban ponerse. ~s

|
2.

Certifico que don Fulano de Tal es alumno de esta Academia.
La razSn de nuestro proceder es muy sencilla no queremos someternos a
una injusticia palmaria.

3,~Al pasar el RubicSn dijo César "la suerte estf echada"

4.
3.

6.

24.
26.

Y luego dice usted que no es capaz de Parece mentira :
Los mares las selvas los montes los rfos y el firmamento son como 01
adorno del escenario del mundo.

El uvaturalista estudia los seres inanimados lus vegetales y el mundo
racional.

El juez ofdos los testigos pronuncid la semtencia

Luis y Pedro que son amigos por su profesidn se odiam en silemcio.
Escribiré a su padre puesto que usted me lo ruega

InsistiS tanto que no hubo mfis remedio que atenderle

S1i quieres la paz prepirate para la guerra.

Antes de que lleguen los exfimenes tendremos que estudiar y repasar lo
ya estudiado.

Aunque no creo una palabra de lo que me dices voy a procurar compla-
certe.

Cuanto mfs se estwiia mayur parece nuestra ignorancia.

Acuérdate hombre de que tu caso no tiene remedio.

Tengamos en cuenta por tanto la importancia de la puntuacidn correcta.
He aquf pues el recsultado de nuestras pesquisas.

Madrid la capital es una ciudad muy populosa -

El muy tranquilo siguil su camino.

El Enola Gay que bombarde§ Hiroshima tenfa su , base en Tinian.

Yo ademfs se lo dije

Expuso sus ideas con orden pero nu las apoyS suficientemente

El entonces se detuvo

Mis amigos una vez comparala la casa se ins alaroam en ella.

Yo si me lo propomen lo acepto.

La mona aunque se vista de seda mona se queda.
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EJERCICIOS

Las siguientes frases no llevan puntuacidn, Coloque los signos correspon-
dientes domde ctea debsm pomerse.

1. Certifico que don Fulano de tal es alumnos Jde esta Academis.

2. La raszdn de nuestro proceder es muy sencilla no queremos someternos a
una injusticia palmaria.

3. Al pasar el RubicSn dijo César "la suerte estf echada"
4. Y luego dice usted que no es capaz de Parece mentira.

S. Los mares las selvas los montes los rios y el firmamento son como el
adorno del escenario del mundo.

6. El naturalista estudia los seres inanimados los vegetalas los anima-
les y el mundo racional,

7. El juez ofdos los testigos pronuncil la sentencia.

8. Luis y Pedro que son amigos por su profesién se odian en silencio.
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EL ABUSO DE LAS SIGLAS

Entiéndese por sigla, segGn el Diccionario, la letra inicial de uma palatea
empleada como abreviatura y también el ritulo o dencuinacidn que se forma
con las letras iniciales, As{, N es la sigla de Norte, y OMU, la sigla de
la Organizacién de las Naciones Unidas.

Desde el punto de vista de la redaccifn, traemos aquf el problema que nos
plantea las siglas, no por el uso, sino por el abuso de las mismas. Vivi-
wos ‘bajo el imperio de las siglas, y raro es el escrito periodfstico o cien
tifico en que no aparecen una o varias siglas con la pretencidn de consti~
tuirse en vocablos independientes. Por economis de tiempo y de espacioc se
prefieren las iniciales a las palabras que con ellas se 1nd1can.

Abrir hoy.un periddico es enfrentarse con todo un panorams de -siglas:

La BIC (Brigads de InvestigaciSn Criminal).

La BAC (Biblioteca de Autores Cristianocs).

La FIFA (FederaciSn Internacional de Foot-Ball Association).

El FBI (Pederal Bureau General del Trabajo -en Francia-).

La RAU (RepGblica Arabe Uaida).

La RENFE (Red Nacional de Ferrocarriles).

Etcétera, etc.

En un diario madrilefic hewos visto el siguiente tItulu: "Trece millones de
dSlares para ENSIDESA"

En el mismo periSdico se ve otro titular que dice: “El texto del coanvenio
de 1a OCDE, en las Cortes"

Los ejemplos citados nos demuestran cl auge actual de las siglas, fenSmeno
lingufstico &ste propio de nuestra &puca y cada dfa mis extendido, "Simul-
téveamente se propaga en todus los estratos sociales y tiende a constituir
se en un léxico de clave, complementariu del lengusje corriente"”, dijo don
Enrique Blanchs, de la Academia argentina de Letras, en su ponencia al 1I
Congreso de Acadexias de la Lengua Espafiola, congreso &ste celebrado en Ma-
drid em 195&.

Y es el propio seiior Blanchs quien nos advierte del peligro que las siglas
encierran: "Ocurre-dice- que no pocos de los que las emplean ignoran o lle-
gan a olvidar las palabras madres de las siglas“.

Sigamos al sefior Blanchs en las principales afirmaciones de su antedicha
ponencia:

. "De la cuenta que he llevado durante menos de un mes de las siglas conte-
nidas en noticias y anuncios de un perfodico, creo permitido calcular
que corren cerca de dos millares de ellas en los pafses de habla hispa-

na" (1).

" ..La sayorfa de las siglas se emplean sSlo dentro de¢ un pafs y carecen

(1) Es de suponer que, de 1956 a 1972, el nimero de siglas utilizadas ha-
br& aumentado notoriamente.




17

o de significado fuera de §1. De tal suerte qua, asf intelegibles, estas
siglas nacionales o regionales, cada vez mfs numerosas, son un elemento
de separaciSn y de incomprensiSn entre pweblos de una misma lengua qua
se comunican por la prensa y el 1ibro"

. "Replrese en la peculiarfsima condicién de estos vocables, Ante todo,

* han dejado de ser siglas. Son, en su uso, idénticos a los nombres pro-
plos. Estén comprendidas en las normas de clasificacidn gramatical, mfs
no pocas las eluden, resistiéndose, por ejemplo, a la castellanizacidn
del accidente de niimeros. Son neologismos y no lo som, porque un neolo-
gfup no salta de la nada: tiene alguna rais etimolSgica siquiera en lenm
gua extrafia. No corresponden a la Indole de ningln idioms, y mo obttan
ta, jeouviven con las de todos, al punto de que no pueden ser tachados de
baybarismos, y lo son, brutalmente, en su aspecto. No son términos téc-
nécos... Los crea un dfa, repentinamente, la inventiva individual, y al
dfs siguiente comiensan a ser indispemnsables”.

« "Las siglas convertidas en vocablos, con su seca impersonalidad, no son
wfis que un artificio wmecnico de expresifn. Pero es imnepable su utili-
dad... Y como son ya, al parecer, imextirpables, debe el idioma sopor-
tarlas, como un mal necesario, sin asimilirselas”.

Las pretensiSn de las siglas de conmvertirse en nombres de como resultado
el que del nombre propio que la sigla quiere ser llegusn a derivarse nom
bres comunes o genfricos. Asf{, de ONU, onuista; de CGT (Confederacidn
Generel du Travail), cogétiste (en Francis). En Espaiia, en los tiempos
de la Segunda RepGblica, a los afiliados a la CNT (ConfederaciSn Nacio-
nal del Trabajo) se les llamaba censtistas. Com lo cual la sigla, que
en la mayorfa de los casos no es mfs que una denominaciSn circunstancial
mente histSrica, no #olo se yergue con la pretencidSn de vocablo, sino
que genera otros vocablos de effmera vida y significaciSn circunstrita a
un breve perfodo histérico.
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ORDEN DE LAS PALABRAS Y CONSTRUCCION DE LA FRASE

Orden Sint#ctico

Para construir una frase hay que temer en cuenta los principios sintfcticos,
el orden 18gico y la construccidn armoniosa.

Adviértase, no obstante -y la advertencia requiere especial atencidn-, que,
en castellano, la construccidn de la frase no ests somatida a reglas fijas,
sino que goza de libertad, de holgura, Libertad no quiere decir lubertina-
je, ni la holgura indica una desconexifin arbitratia entre los elementos de
1a frase. Quire decirse que, en realidad, al escribir, manda ¢l interés
psicolSgico. Nadie escribe pensando en las reglas sintfcticas, como nadie,
al penssr, tiene en cuenta las reglas de los silogismos.

“El escritor ~dice Martin Alonso- que produce sus ideas de un modo Intimo
y vital y redacta por instimto o por reflexidn, fabrica las frases a tenor
de sus fenSmenos mentales, cambiando, a veces, la distribuciSn directa de
los vocablos para dar mis valor expreviso o ritmo a determinadas formss del
lenguaje”

A pesar de todo, counviene insistir -detenerse- en la construccidSn sintfcti-~
ca, para facilitar la labor del alumno en los momentos de duds al redactar.
Ls eovnstruccidn sintfctica es la que ordena los elementos dela frase, segln
su funciSn gramatical: 1°, el sujeto; 2°, cl verbo; 3°, el atributo o los
complementos; a) directo, b) indirecto y ¢) ctrcunstamctal, Es decir: 1°,
el sujeto y 2°. el predicado.

Ejenplo:

SUJRLO cccveeccrccseserssss lsabel 11, reina de Inglaterra
vetm «c e 9000 OG6 00O OCEOGOOOEPCSTOISPOOO mwis

Complemento directc ....... la independencia

complemento indirecto ..... 8 Ghama

complemento circunstanctal no hace mucho tiempc.
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BJERCICIOS

Ordene sinticticamente las frases que van a continuacifn, cuyos elementos fun-
1amentales -van separados con guiones para facilitar la labor Jdel alumno. (Las
frasas deiestos ejesciciosse ordenarin sintScticamente, sSlo para ejercitar
al alemnoy 'y ello a conciencia de que este tipo do comstruccién chocarf a ve-
m'leonlh;wgtu o con la belleza de la frase).
+ B
lj-i’ploaz. Qe
- “"31 LA

Poco antes de su muerte-a su pafs-donS-el Congo-Leopoldo 1I, _ray de

los belgas.

~Leopoldo II, rey de los belgas, dond el Congo a su pals poco antes

de su mucrte.

1. Para un niflo pobre~Luis, el hijo de la portera-ha entregado~tudos sus
shorros.

2. Contra :m 8xrbol de la carretera-chocS-el coche de mi hermano violenta-
minteis! a.

3. En un escenario giratorio-las bailarinas de la Compaiifa X~"El amor brujo",
de Falla-interpretaron.

‘,,&&,ganp&m de Francfort-con un estilete puntiagudo-asesinaba-a las muje-
Tes,

5y Ha Junatb~el ‘caballo "Loto™ -la Gltima carrera- en el HipSdromo Je Madrid.

6:Los tffics dél Colegio-en el saldn de actos del ayuntamiento-represents-

«-roﬁi- ‘' juguete cSmico.

. Destrdtarow- 1a cosecha de aceituna- de Jaén y CSrdoba ~-las grandes tor-
meritas del wes pasado.

8. No ‘Ne'gricoriérado- a los raptores- la policfa- del nifio Juanito Alonso

9. La codpro-it:lda situacifn-la resolviS-¢l jefe-con gran serenddad.

fo: L A uouu.o de todo 1o relacionado con el Stomo-se dedicS- el profesor
: desde su' nidlez.
11. Doce metros de envergadera por siete de longitud-tenfa-el avifa.

12‘;‘ !t;ﬁla agogedora capital de Espafia.esta situada-la Casa de Campo.
Y] Naon

Ay
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OBSERVACIONES

Lugar del vetbo en la frase

-nisBosobstante lo dicho acerca del orden sintSctico, nos .parece oportuno re-
-~éprdar que, °n la frase unitaria, el verbo se coloca normalmente interca-
1ado entre el sujeto y el complemento. En cuanto a estos dos elementos,
debe preceder cl de mayor interés, y el otro colocarse al final de la fra-

- 88y Lo que nG es correcto en castellano es colncar el verbo al fianal de
la frase. Esta construcciSn o es un "latinismo" o un "germanismo"
Veamos algunas posibles combinaciones entre los elementos de una frase.

b5 Luds comprS una bicicleta.
Luis una bicicleta comprd *
4. o comprd una bicicleta Luis. ‘
compr§ Luis una bicicleta
Una bicicleta comprS Luis
auz Una bicicleta Luis comprs.®

En:-}a prosa moderna, todas las combinaciones son posibles mencs las que
tienen el asterisco.
M ow
La anteposicifn m&s caracterfstica y frecuente en el espaiiol es la del ver
bo,que tiende a ocupar el primer lugar de la oracidn.
"Con ello se consigue un efecto estilfstico de mayor viveza, destacéndose
. el 'walor de la accién que el verbo representa: LLEGO Pedro el primero (se
destsoa:la acciSn de llegar). Este tipo de anteposicidn es muy frecusnte.
y casi obligado en las frases interrogativas: ;VENDRA usted mafiana?"
(Crfado de Val: Fisonomfa del idioma espaiiol). En realidad, la colocacidn
al principio de la frase depende dae lo que se¢ quiera destacar, aquello so-
bre 16 que deseamos fijar la atencidn que, en los ejemplos propuestos, po-
drf ser Luis, o el hecho de comprar, o la bicicleta. (Véase lo qua decimos
en Ja. leccidn siguiente).

Ejercicios,

Elcriba\‘]',pg, combinaciones posibles de las siguientes frases. subraye las
incorrectds:

A) Tu hermano llegard tarde

b) Traigo una pluma para tu padre

c) La pelfcula ers estupenda.
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CONSTRUCCION LOGICA: EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y EL
ORDEN DE LAS IDEAS -

Recordemos lo expuesto en el tema anterior:

El orden sint&ctico (sujeto, verbo, couwplemento) sSlo nos interesa para los
casos de duda. Insistimos en que la frase cspaficla no estd sometida a re-
glas inflexibles: goza de holgura y libertad. El orden de las palabras se
gobierns nfs por el interds psicolégico (ordem 18gico) que por la estructu-
ra gramatical. Dicho de otro_modo: al escribir, conviene seguir ¢l orden
de nuestro pensamiento porque el escritor, segin dice Martfn Alonso, "fa-
brica las frases a tenur de sus fenSmenos mentales, cambiandu, a vaces, la
distribucifn directa de lus voablu. pard dar mis valor cxp:uivo o ritmo
a determinadas formas del lenguajs”

Todo ello, en la prictica, se resume ¢n unas cuantas reglas, cuyoo orinci-
pios esenciales podrfan ser los siguientes:

a) Conviene ligar las ideas entre dos o mfs frases.

b) Deben presentarse tales ideas segln su importancia

c) Es necesario evitar las faltas de sentido que resultan de no rupom
el orden "18gico psicoldgico” de nuestrc pensamiento.

Lo anterior puede quedar resumido en elsiguiente principio 18gico:

Una idea puede expresarse de diferentes modos, segilin la importancia de di-
cha idea.

Este principio se completa con la siguiente regla general de construccifn

18gica: .

Para le debida clericad de la frase. conviene que el orden de las palabras

8¢ someta al orden de las ideas.

Mi primo Juan, ingeniero de Camincs, regals todos sus libros a mi pa-
dre poco antes de morir.

De acuerdc con las reglas indicadas, si e¢n una frase precedente a la del
ejemplo s¢ habls ya de "la biblioteca de mi primc", se puede continuar as{:

Todos estos libros los regals mi primo, poco antes Jde morir, a mi padre

81 se quiere destacar la idea de tiempo, escribiremos:
Poco antes de morir, mi primo, el ingenicro de Canminos regald todos sus
1ibros a mi padre.

Consideremos shora otro ejemplo:
Debemos contraer el hfbito de trabajar desde la juventud.
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Réta frase estf ordanada oi.ntlcucmnte:

1°, Sujeto: nosotros (implfcito en el verbo "debemos");

2°, verbo: debemos;

3°, complemento directo; contraer el h&bito de trabasjar;

4°, complemento circunstancial de tiempo; desde la juventud.

8in embargo, si 10 que nosotros querfamos resaltar al escribir -el uur“
cpl&s:l.co o idea dominante- radica en la idea de tiempo “desde la jﬁhn-
tud", entonces el orden sintfctico de las palabras se someten al ordem
Weoopoicoldgico y escribimoe:
%Pbm contraer, desds la jmtud. el hlb:l.to de trabajar. |
h
6 or aGn:

'“’ Desde la juventud, debemos contraer el hibito de trabsjar.
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a) Los alummos aprenden fécilmente la pronunciacifn fransesa com loe die-

b)

¢c)

d)

cos “Linguaphone™.

Redactemos shora -seglin los principios expuestos~ custro frases distin-
tas, nnnndoalpﬁnuptoucadamdcdhodcommquum
Ta destacar, y que serf, en cada caso: el aprender, la facilidad, la

gromuncisciSn y los discos "Linguaphona”. (como es naturel, en al-
gunbe Casos las frases han de sufrir ligeras variaciones).

1. 1 sprendizsje de la pronunciaciSn francesa resulta fhcil para
nuestros alumnos con los discos “Linguaphone”

2. Con gran facilidad aprenden los alumnos la pronunciaciSn francess
con los discos "Linguaphone”

3. La promunciacifn francesa la aprenden f&cilmente los alumnocs cop
los discos "Linguaphone"

4. Con los discos "Linguaphone”, aprenden los alumnos ficilmente la
pronuneiacidn. :

"El automfvil pequefio, de tipo popular, es hgranprooeupocﬁndo
los fabricantes de coches de todos los pafses cnropooo

Redéctense dos frasss -siguiendo las normas expuestas— duneado.
uns, la "preocupacifn”, y en otra, el lugar donde se produce dicha
pm«uu&n

"Los sistemas mdiwtoulummmhumiﬁdulmrm
derante en la enseilanza de las lenguas vivas"

bdlctmo otras dos frases destacando; la idea de tiempo~ em una; y
1a materia de la ensefiansa, en otras.

En las siguientes frases hay cierto desorden desds el punto de vie-

- ta 18gico. Escrfuanse de nuevo, sometiendo el orden de las frases al

de las ideas: .

1.K1 nombre sincero confiesa las faltas que ha cometido con franque-
sa.

2.K1 critico de arte hacia una serie de epreciacionss acerca de los

cusdros expuestos, com un criterio completamente arbitrario.
3.1lesl y valiente, ¢l pastor no cuenta con mejor defensor que su perro.

A.Providencia de los pobres, todo el pusblo amaba a la sefiora de Mer-
tines.
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CONSTRUCCION LOGICA (Continuacifn)

La cohesifn en el pirrafo y las frases desordenadas

La COHESION.- Donde verdaderemente ticne importancia el orden 15gicc (inte~
rés psicolSgico), no es en la frase unitaria, sino en el pérrafo o perfode.
Todo lo expuesto en la leccidn anterior sirve de precedente a la siguiente
regla de construccilSm 1Sgica:

Para conseguir la debida cobesién en un p&rrafo o perfodo, debe procurarse

ligar la idea inicial de una frase a la idea final de la frase precedente
O & le idea general -~dominante~- de dicho pérrafo.

Rjemplo:

El edificio incendiado era un chalet de lujo. El fuerte viemto
reinante avivaba las llamas y les daba una espantoss intensidad.

iCufl de las dos frases siguientes liga mejor com la expuestal

a) ...El salvamento de los habitantes del chalet tuvo que hacerse
. on medio de esta braserc ardiente.

b) ...En medio de esta brasero ardiente, tuvo que hacerse al sal-
vamento de los habitantes del chalet.

$in duda alguna, la segunda frase "en medio de esta brasero ardiente”
1iga mejor, mis 1Sgicamente,con la "espantosa intensidad de las llames"

-y
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1
FRASES DESORDENADAS.~ Estudiemos ahora el problema que nos plantean las fra-
ses desordenadas porque no 8¢ tuvo en cuenta la importancia de los elementos
qQue entran en su composicifn, es decir, porque el orden da las palabras no
s8¢ sometiS al orden de las ideas.

Ejemplo:

El maestro obligs a todos los alumnos & someterse al exsmen mfdi-
co, por orden de ls superioridad. .

En realidad debis escribirse:

Por orden de la superioridad, el maestro obligs a todos los
alumnos a someterse al examen m8dico. -

Otro ejemplo:

Cuando metaron al comandanta LSpes y al capitfén Garc{a, el te-
niente Martfnez tuvo que tomer sl mando del batalldn. . . =~

Wota.- En realidad, yclngmdlouyeumu. umnglumunun—
to elisticas. No es preciso seguitlas siempre. A veces, la comstruccifm
16gica debe ceder ante la sintéictica o la armoniosa. Por consiguiente,

en los ejercicios que van a continuaciSn, el alumno volverf a ordénar sSlo
aquellas frases cuya correcciSn le paresca imprescindible. Y lo serf siem
pre que el orden expuesto No exprese con claridad lo que se quiere decir.
81 es asf, escriba la frase lo mfs ligicamente posible.
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* RJERCICIOS

1.

2.

+ A ——

3.

4.
3.

6.

7.

10.

El ndmero de cuartilla que tenfa que escribir eran uynas cincsenta, segln
calculd despuls.
Las ciudades antiguas estaban situadas en las proximidades de los rfos

o en lo alto de las montsilas, dicen los historiadores, jpor necesidades
de tipo comercial o psra su mejor defensa.

moucuvoencuudaahmludomhrsomjcpott.odocl&ardc

Repaiia.
La chosa empes§ a caerse a pedazos a causa dsl temporal reinsnte.

El Barcelons puede ganar el campecnato de Liga si no tiene bajas impor-
tantes en su actual alineacidn.

Hubo muchos heridos; algunas mujeres quedsron magulladas y dos niiios
fusron pisoteados cusndo se incendi8 el autobfs.

nmvtgiubnloouteddo:udohcmtmm.m«m
chuszo, mientras se esperaba la llegada de los bomberos.

Las aguas potables fluorizadas disminuyen la caries dental, dicen los
expertos ds la OMS, segln recientes datos estadfeticos.

Luis hizo muy bien en presentar la dimisila de su cargo, td.u-topi-
nién, si lo que se cuenta es verdad.

Un lobo entrS en el gallinerc, se comiS dos pollitos y wats a tres gealli~
nes, mientras nosotros dormfamos a pierna suelta.




- HCA-CIpa

CONERENCIA T CLARIDAD EN LOS PARRAFOS

Al escribir, couviens dar ciarta cobsreuncia s las frases gus formsn un plirra-
fo o pesfodo. Dicha coherencis se alters, y la expresifm pierds claridad

De este moda, el sujeto priscipsl (como en elcaso anterior) es decir, “el
csrpinterc”, estd presents como tal sujeto en las dos frases.

b) Alterscionss en el verdo

zlmm“madcmmuuqm«hm.mom
verbdbo.

Cuando nos tocs la loterfs, se pone uno muy contento.

huc:em“mhyu‘;huqeumuhnsulumdommdo
estas frases. '
En ls primers frase, nos toca, esti en voz active y en primsrs persons del
plural (swjeto.nosotros).
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1o correcto serfa escribir:

“Cusndo nos toca la loterfa, nos ponemos swy contentos.

O bien:
Uno s¢ pone muy contento, cuando le toca la loterfa.

vy

AU

ap ¥
is
[t 24
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RJERCICIO0S

A continuaeiSn damos una frases incoherentes. Vuelva a escribir, corrigién-
dolas, aquellas frsses que consilere poco corrsctas. No altere lo que le pe-
vezca bien escrito:

1. Cuando se ha trabajsdo intelectualmente toda la vida, la gente mo me adap-
ta fécilments al trabajo ccrporal.

2. Los policfas consiguieron acofrarlas al bandido en lo alto de una pefia,
y entonces de produce uns "ensalada” de tirovs.

3. nptotuorcruqudwsuciweo't del tuido y que todas las faltas las
habfa cometido §1.

4. Muestro critico ha elogiado el drama entrenado ayer que fue considerado
como itmorsl por la critics de otras revistas.

S.Algunas gentes ignorantes acuden a los curanderos, porqus se creen que
saben nfs que los médicos.

6. 81 uno procura leer a los clisicos, conseguiremos un buen estilo litera-
rio.

7. La directiva del equipo local tropezS con wmuchas dificultsdes para el fi-
¢haje del nuevo jugador, y se estén haciendo gestiories en la Federaciln Ne-
cional para conseguir lo que nos proponemos.

8. Galiana consiguil tocar tres veces la barbilla de su adversario, que cae
al suelo al tercer golpe.

9. Soffid Loren brills primero en Italis, pero, luego, en toda Burops y Ané-
rica la aplaudieron como gran artista.

10. El toro, enfurecido, embistiS al caballo, que fus puesto patas arriba por
1a tremenda cornada.

11. Luise no estf bien en traje de baiio; no le convienen esas prendas pars
lucir sus formas. .

12. Al stravesar la selva, llevamos el fusil cargado, porque uno no sabe nunca
lo que puede pasar en talas parajes inexplorables.



RESUMEN DE REGLAS PRACTICAS DE REDACCION Y BSTILO

Damos en este Apéndice una serie de principios y consejos pricticos de redac-
cifn y estilo. 8¢ trata de una recopilscién esquemfitica de les ideas expues
tas en este Curso de Redaccifn: una especie de ‘resumen de urgencia'que nos
::ﬂ:l.rl para recordar, en poco tiempo, lo fundamental de la doctrina estudis

Exponesos a conthuc:wn el atm&n. el esqueleto Mool&gteo-prtccuo de lo
estudiado hasts aquf.

"La regla del buen estilo cientffico
es la claridad, 13 perfecta adaptas-
cifn al asunto, el completo olvido
de su mismo, la abnegaciSn absoluta. -
Es taabién la regla para escribir bien
sobre cualquier meterial"

: (RERAN) . "Una palabrs mal colocadd estropes

cl)-& bello pm-hnto (VOLTAI-
RB).

"A menos de ser un genio, 1o me-
jor es procurar hacerse inteli-
gible (ANTHONY HOPE).

"No sacar ds la lus humo, sino del
humo lus" (BORACIO).

f8cil tenerlo brillanta que 1
pio" (EUGENIO D'ORS).

- "E1 hombre poco claro no puede he-
cerse ilusiones: o se. engaila a si
. nismo, o trata de engsiiar a los de~
) afs" (STENDHAL).

"E1l que habla con claridsd, tiene
el espfritu claro" (SAN BERMARDI-
MO DE SIENA).
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1. Las palabras son los utensilios, la herramienta del escritor, Y com
todo oficio o prefesifn es imprescindible ¢}- copocimisnto-el manejo
ds los utensilios de trabajo, asf en el arte de escribir. Nuastra
base, pues es el conocimiento del vocabulario. El empleo de la pala-
bra exscta, propis y adecuada, es una de las reglas fundamentales del
estilo. Como el pintor por ejemplo, debe conocer los colores, asf el
escritor ha de conocer los vocablos.

2.Un buen Diccionarioc no debe faltar munca en la mesa de trabajo del es=
critor. Se.recomienda el uso de un Diccionario etimoldégico y con si-

« Siempre que ses posible, antes de escribir, higase un uqu-n previp,
un botudot.

4. Conviene leer asiduamente 3 los buenos escritores. El estilo, como
la sfsica, tambifn “se pega". Los grandes maestros de la literaru-
T4 00 ayudarin eficasments en la tarea de escribir,

S. "Es precioso escribir con la couvicciSn de que 88lo hay dos palabras
en &1 idioma: EL VERDO Y KL SUSTANTIVO. Pongfmonos en gusrdia con-
tra las otras palsbras" (Veuillot). Quiere decir esto que no abusemos
de lu mmtu partes de la orseidn.

6. W evitar los verbos "sgciles” (hacet, poner, decir, ete), y
los 'vocabloo muletillas” (cosa, especie,algo, etc).

7. Proclrese que @1 empleo de los adjetivos ses 1o mfis exacto posible
sobre todb no sbusemos de ellos: “si un sustantivo necesita de un ad~
jetivo . no) 10 carguemos con dos" (Asorin). Evitese, puss, la duplici-
dad de adjetivo cuando sean imnecesaria.

8. No pondere demssiado. Los hechos narrados limpismenta convencen ufs
que los elogios y ponderaciuvmes.

9. Lo que el adjetivo es al sustantivo, es ¢l adverbio al verbo. Por
tanto: no abuse tampoco de loe alverbios (en efecto, por otra parte,
sdemfs, en realidad, en definitiva).

0. Coloque los adverbios cerca del verlo a que se refieren. Resultarf
asi ufs clara 1la exposicidan.

|1, Bvitense las preposiciones "en cascada”. La acumulaciSn de preposi-
ciones produce mal sonido (asonsvcias durss) y compromsts la



12.

13.

146,

16.

17.

18.

19.
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elegancia del estilo.

Mo abuse de las conjunciones “"parasitarias”: "que", "pero”,"sunque”,
"sin embargo”, y otras pur ¢l estilo alargan o antorpecen el ritmo
de la frase.

No abuse de los pronombres. Y, sobre todo, tenga sumo cuidado con el

empleo del posesivo "su" -pessdilla de la frase- que es causa de an~

fibologfa (doble sentido).

¥o tergiverse los oficios del gerundio. Recuerde siempre su carfc-
ter ds oraciSn adverbial sutordinads (de modo), Y, en la duds... sus
ticlyalo por otra forma verbal.

Recuszde siempre el peligro "laista” y "loista" y evite 01 contagio
de este vicio "tan wmadriledio"

wmwmm”umcwwnuhmpum&udch!n-
se”. No hay reglas de puntuacidn; peroc no olvide qus una frase msl
punteada no queda nunca clara.

No wmplee vocadblos rebuscados. Entre el vocablo de origen populsr
y ¢l culto, prefiera siempre aquil. Evitese tambifn el excesivo
tecnicismo y clirese ¢l significado de las voces técnicas cusndo no

‘sesn de uso cowfn.

Cuidado con 1os barbarismos y solecismcs. En cusato al neologismo,
conviens tener criterio abisrto, amplio. .Mo se olvide qus el idiome
estf en continua formacifn y que el purismo & ultransa -conservadu-

‘riswo lingufsticu- va en contra del normal dessrrollo del idioms

“Remudar vocablos es limpiess” (Quevedo).

No olvide que el idiocma espafiocl tiene prefersncia por la vos sctiva.
La pseivs se impone: por ser descumocido el agente activc, porque
hay cierto interés en ocultarlo o porque nos es indiferente.

i
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LA TECNICA DEL RESUMEN

Resumir no es tan facil cowo pudiera parecer a primera vists. BEs mnlwm-'

se corre el peligro de escamotear lo esencial y de caer en lo accesoric.

Los. casos uls frecuentes que suslen presentarse son: el resumen de uu
conferencia y el de un libro.

g

Resumen de una conferencia. e
Normalsente, una conferencia consts de muy pocas ideas esenciales. A‘ff";’
veces, una sola idea fundamental es el nicleo de la disertacifn. S

Primer requisito: no trabajarde aemoria. Conviens tener a mano un cus-
derno pars tomar notas.

Pero 1o importante es saber escuchar. Hay que capter las ideas esencia-
les del discurso o conferencis, para trasladarlas en esquema al cuaderno.
Terminads la conferencia, ya ante las cuartillas, se leen las notas y
busca 1o afis. importante pars resaltarlo en su debido lugar.

gener

alics Nunca- Vieio corriente en los ru&uuadoconfomcm.
el de decir, por ejamplo: "Pulano de Tal hablS acercs de la influen-
del Stomo en la vids moderna”, uudoci.moonqalcmhumn-
Por ello: .

Eg:a :

planteser un interrogante al lector cin resolverlo.- IEn ves
£: "Fulano disertS acerca de tal o cual cosa”, conviene resvl-
tor el problema dicifndole lo que el conferenciante afirmd
.tema en cuestiSn. §i no podemos hacerlo porque no entendi-
smente 1a exposicifm, mis vale callarse. De lo contrario, corre-
uo peugtodcdudnwdtmouclm de equivocar al lector.

gt
egeds
Eszéi

lo.dj Mo. No caigs en las usuales uuletillas de "la pro~
funda d o "1a inspirada conferencia”, etc. Si las palabras
dcl ot protundn. inspiradas, elocuentes o mordaces, esto de-
be verlo elagggto% a travis de nuestro resumen, sin necesidad de que no-
sotzos se 19.digamos.
No empiece diciendo: "ayer, en ¢l Aula Magna de..., pronuncil a ellos la’
idea principal-del discurso. Por ejmplo: "El mundo moderno marche hacia
1a destruccifn total de nuestra civilisaciSn. El peligro de una guerrs
atSmica consiste en_que amsnaza a vencedores y vencidos. La radisctivi-
dad consecutiva al empleo de los ingenios o armas nucleares, puede asotar
por completo s nuestro continente. Este inmenso peligro ds dutmeeﬁn
total es el freno potente que detiene a 1los actuales adversarios..."



Y & continuacifn: sobre estas ideas diserts ayer en el Auls Magna Jde el
profesor de... D. ..., en su conferencia titulada..."

Despufis, una ves expuesta la idea principal, se pueden ir dando detalles
complemsutarios, para una mejor comprensidn del resumen inicial.
Insistimos en que el arte de resumir una conferencia consiste en la habi:
1idad Jdé captar las ideas esenciales, el nucleo del discurso.

" @&n cuanto a la extensiSn del resumen, e5lo podemus decir que depends oo
la isportancis de la disertaciSn y del lugar en que haya de publicarsd.
Dicha extensifn serf mayor o menor segln vaya a insertarse en una revis-
ta especializada, en un perfodico de temas cientf{ficus o en un diario.
Depende también de la personalidad del conferencisnte dsl no-ntoolu-
gar, de la oportunidad o actualidad del tema, etc.

Son detalles estos sobre 1los que no cabe dar yeglas absolutas.

Cmbnnc:lu excepcionales

Lo qnuto en cuanto a la técnica de resumir conferencias, um como
regla general, peroc no de valor absoluto.

Puede suceder que la conferencia, bien por su tema o, sobre todo por la
personslidad del conferenciante, sea 1o que suele decirse "uuaciouf,
imaginemos una charla de Picasso titulada "El secreto de mi pintura”, o
de Chsrlie Chaplin eobre "Charlot Y Yo", 0 de un famoso torero acerca
de "Rl Jdolor en la muerte del toro”... Tales conferenciass, por el uu.,,
snunciado y por la personslidad de los oradores serfan, caso de darse 1o
que se dice una "noticia" pertodfstica.

Entonces al lector que no uhtw al "especticulo", le interesa saber
no 88lo 1o que dijo Picasso, Chaplin o el famoso torero, simo 1o que
pas8 con motivo de sus disertaciones.

Y al encargado de informar de tales actos condtlcauucmqmqo-
sar & escribir al dictadq de la importancis que el suceso imponga. Ha-
brs que comensar por describir el ambiente de espectaciin Jue reins en
1a sals" (frase tSpica que no es preciso tomar al pie de la lotra).
pintar los tipos curiosos (y las no menos curiosas seiloras) que a la cos
ferencis acudan: o citar nombres de personslidades distinguidas que al
acto asistan, etc., eotc,

BEn suma, en estos casos, manda ¢l interés ~centrado en el propio suceso-
y dicho interés obliga a posponer el texto de la eonfouucu. a descri-
bir primsro lo que pnnro nos llam8 la atencibn.
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Resumen de un libro
i

Ants 1ibto, el problema varfa un poco, por dos razones: primara, porque
el 1ibro suele ser mfs denso que la disertaciSn oral, estS mfs lleno de -
ideas y datos interesantes. En segundo lugar, porque lo tenemos a mano y.
podemos consultarlo siempre que sea preciso.

No obstante, tambifn en un 1lidbro hay capftulos fundamentales, y otros que
no lo son tanto.

Se impone, pues, averiguar los caspftulos mSs importantes. Para ello, el
fndice suele ser de un granm valor.

En realidad, el problems de resumir un libro depende del tieapo de que dis-
pongamos pars ello. §i tememos tiempo suficiente para leerlo despacio,
conviens tener a mano un cuadernc de notas en ¢l que escribiremos los con~
ceptos fundamentales y la pligina correspondiente del libro. Otras veces
s8¢ susle lest subrayado sobre el texto, pero sin olvidar el cuaderno de
notas. No es preciso resumir todos lus capitulos. Conviene acentuar el
.t:u;-:n donde esté 1o mis interesante. También en un libro hay "grano” y
paja )

El ovden del resumen debe seguir la pauta expuesta para las conferenciss.
Lo primero que conviene decir al lector es lo que significa el libro em
cuestifn, su valor, su novedad, las ideas originales que sporta. No es
preciso seguir ¢l orden del autor; miis efectivo es seguir el orden del in-
ters: de 1o mis importante a 10 menos interesante.

Lo que hemos de procurar -técnica informatica- es atraer la atencifn del
lector. Para ello, nada mfis aotil que seguir el sistema descendente, de-
jando para el final lo de menos interés.

Téngase muy en cuenta que, tanto para ¢l resumen de una conferencia, como
pars al de un 1libro, deben seguirse las reglas expuestas en el capitulo
teferente a la 'técnica deé la ipformacidn”,; También aquf conviene no ol-
vidsr las seis preguntas clave: {qué?. (quién?. icSwo?. lcufndo?, i8ode.
y ipor qu? (1). Naturalmente ¢n toda conferencia o en cualquier libro,
el "iquf? es lo fundamental, puesto que es el tema del discurso o tratado.
Les demls circunstancias se refieren al autor o conferenciante (“iquiémn?),
luger de la conferencia o tftulo del 1libro, causa que motiva la perope-
cifn o publicaciln (detalles Estos que suelen explicar autores y confe-
renciantes), fecha de la disertacidn o publicacidn y sistema expusitivo
(icSmo?). Para todos estos detalles basta con una ligera mencidn.
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2.

3.

4.

3.
6.

EJERCICIOS QUE SE RECOMIENDAN

Resumir una conferencis a que hayemos asistido. ExtensiSn msfxima
cuatro hojas tamaiio folio, escritas a mano.

Resunen de algun 1ibro, preferentemente de tipo técnico. Extensifn:
1la que se juzgue precisa y necesaria.

Resunen de un tradbajo cientffico que se haya publicado en alguna re-
vista de conocida solvencia. La extensidn depende de la importan-
cis de trabajo en cuestidn.

Resumen de una amplia informacién pariodfstica. Proclrese dar en
diez o0 doce 1lfneas la esencia de la informacida.

Kssumen del argumento de un filme c de una novels.

Resuair 0 relatar brevemente un hecho o suceso del que se ha sido
testigo.
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DESARROLLO DE UNA IDEA

Desarrollar una idea, generalmente expresada en una frase tSpica, no es
ufs QW8 astudiar el tems del moda miis completo posible patra que el lec-
tor no quede con dudas respecto del significado y seantido de la idea pro

pusets.

Para desarrollar bien una ides son precisas dos condiciones:

cifn y culturs. Pero no se confunda la imeginacifm con la fantasfs, ni

la culturs con la erudicidn. Imeginar -em su auténtico sentido- es ver

bien un fenSmenoc o una idea; es sentir esa idea o aquel fenSmeno como al

g0 vivo para después plasmarlo, realisarlo, al escribir. Por ello, mo

convienen las disertaciones eruditas ni los comentarios librescos, sin

vids propia

Normalmente, para desarrollar un tems, se¢ aducen razones, ejemplos, de-

finiciones y contrastes, relacionados con la ides principsl propuesta.

Se recomienda ser natural en la exposicifm; ser sincero consigo mismo y

decir lo que realmente se considere preciso para bien desarrollar la idea

O tema en cuestiln. Hiyase de la divegaciln intrescendente y proclrense

la concisifn y la densidad; la sencilles y la claridad.

"No inflar el perro demasiado”. En esta frase estf condensada la técnica

del desarrollo de una ides, sus limitas.

Todo depende, claro estf, de nuestros conocimientos, de nuestro eanfoque

ymcﬁndoluunto. Pero no se caiga en el error comfin de crecer
msjor una materia quien le da mayor extensiSn. Evitese la

"paja" inncesaria y téngase muy en cuenta que cada asunto exige una ox-

tensifn detarminada que depende de dos condiciones: de la importancia

del tems en 8f y Jde la cultura de quien lo expone.

La mayor dificultad que pusde presentirsencs se darf cuando nos encontre-

=08 frente a un problema escusto, un asunto o idea enunciados en dos o

tres palabras. Por ejemplo: el orgullo, la vanidad, el dolor, etcétera.

iCSao salvar esta dificultuad? (Clmo emontysx ideas suficientes para de-

ssrrollar tales temas?.

Respuesta: todo consiste en saber suscitar las ideas relacionadas con

el asunto o tesis propuestos.

1CSa0 se logra tal solucidm?.

* Buscando las fuentse de ideas (los t8picos clésicos de los antiguos tra-

tados de retSrica, en sentido exacto y no peyorativo). Dichas fuentes de
ideas o tSpicos, aplicadas al tema propuoto. van suscitandc sultitud de
ideas complementarias.

Tomemos como ejemplo el siguiente tema: LA CRISIS DE AUTORIDAD EN EL
mo Los capf.tuloo qu pueden servirnos de fuentes de ideas serin:



1:

f £

Naturaleza (de tal crisis); 2 antecedentes (de tipo histfrico que ex-
pliquen el nacimiento de este tipo de crisis); 3; causas (de tipo po-
1ftico, filosSfico, econSmico, etc); 4: consucusncias (es decir; efec
tos buenos o melos de dicha crisis); 5: wotivos (o causas Temotas y
hasta con causas del fenSaeno en cuestifn); 6: ejamplos aleccionado-
res: a) de tipo histSrico: b) anecdStico; c¢) de la propia experiencis
del que escribe, etc; 7: medios (para evitar tales crisis); 8: slcan
ce o trascendencia, etc. etc.

A.estas fusttes de ideas se puecden alledir todno loe.tecurscs literverice
de tipo ufs 0 menos imaginativo que completen la visiSn personsl del
asunto: opiniones de otros comentarios; sugerenciss impresionistas de
una visita reciente & un pafs cualquiara del mundo; datos vivos (por
sjemplo, en ¢l tems propuesto, todo lo que puede demoetrar la viv-n-
cia de tal estado de crisis, prensa, cine, costrumbres, etc] -

-.Finalmente, una ves que estemos en poseciSn de abundantes idess pana
.desarrollsr el tema propussto, hay que selaccionharlas y ordenarlas, an~
v ¢as ds decidirse a escribir (1).
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BJERCICIOS QUE SE RECOMIENDAN

a) A continuaciSn .mos unas cuantas frases tSpicas que expresan una -
idea. Tome tres cualesquiera de ellas, y desarrolle la idea de modo
completo:

1. Los jGvenes suelen ser revolucionarios.

2. Los matrimonics reliémpagos suelen fracasar.

‘3. Los hombres avanzados son los que acogen con facilidad las ideas
nuevas. .

4. La vida estudiantil es una de las épocas ufshreacsas de nuestra
existencia.

5. La cambiante moda femenina.

6. E1 £4tbol: (deporte o espectSculo?

7. El calor excesivo no es bueno para trabajar.

8. El pueblo levantino tiems un sen ido artistico natural.

9. Un buen libro es un buen coapafiero

10. Siempre cuesta trabajo empesar una taresa.

b) Toms tres de las siguientes ideas, y desarrSllelas de un modo com-
pleto:

1. La pas

2. La guerra

3. El amor propio

4. La dignidad

5. El1 existencialismo -

6. La peresa

7. El sentido del deber

8. El descanso

9. El compaiierismo

10. El1 hombre de empresa.

11. Prisa y dinamismo

12. La era Interplanstaria
13. El fenSmeno "punk”

14. Los "Ovnis" y los axtraterrestres
15. E1 "terrorismo"

16. La pena de muerte

17, Orden y libertad

18. La televisifn

19. Las corridas de toros
20. Los "derechos" del snimal






/ SUGERENCTAS PARA DESARROLLAR UNA BUENA CONFERENCIA *

INTRODUCCION

Desde que el primer hombre de Las cavwabnoﬁquepowtacommmz(.mdo
auidos onganizados, son pocos Los que han desperdiciado £a opontunidad de mo-
uvua&cmbwdezagmeamvadddondezapdabm e

r,,

Hablar es tan §dcil como respirar y pocos Los qae.mwaumtudeéouMun
lomwente de palabras a La primera oportunidad. \

Desde La infancia no hacemos mds que platicar, discutin, debatin, explicar,
conversan, persuadin y alardearn. También charlamos, exlwlutmoé, aseguramos y
wgvmm hasta el punto que contaminamos el aire que nos rodea.
Emmuc&wupoublaqaecuandotmootaopommdaddeha&uenpdbu
co, nos sentimos contagiados con una ansiedad que mos paraliza? cada vez que
wmbqucutouzmanteangmmdepwomumaauumhmuwo
practicando, sucumbimos gfrente a Las sintomas cldsicos del miedo.

A‘omnmmhab&menpdb&uuunwtuqueuamme Lommqueca—
nadanomnejmaum&vd pwmmuouenequemupog.uuduu

que aprenden gracias a @808 errones
viaje: tiene un propbsito y debeuml«.p&quundo desde

SU CONFERENCIA
Detrds de cada buen discurnso hay un plano que incluye Las siguientes efapas:
ETAPA 1. Decida cuales son sus objetivos
ETAPA 2, Oadene su conferencia

~cuenpo
- §4inal

ETAPA 3. Ondene su plano
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ETAPA 4.~ Onganice ayudas visuales
ETAPA 1.-

Segdn el t8pico que sea, udted debe tener muy claros sus objetivos y Eatos Los
puede obtener haciéndose varnias pregunias.

I\
-Qué es £o que quiero que piense el auditonio e
~Qué ventajas puedeo prometer acerca de £a nueva téenica. - d
-Qué hechos evidentes demuestran estas ventajas. . o
~Cull es el mejor comentanio ginak. S '\\\:
Ahona, usted debe esenibin en gichas separadas, respucstas a cada una de Las
preguntas arniba mencionadas. a\:\
HAPA 2.' X,
uuuzandow&}mqueyauenememm au&mmyomwg&-
camente. Puede hacerlo asd: -
A. Tema de £a Congerencia PRINCIPIO
Bc vmja NOO , : ""’\J‘
1. Demostracidn A
2. Demostraciln
ete.
C. Ventaja No. 2 CUERPO
1. Demostracidn |
2. Demostracifn
ete.
0. Comentario §inal ' FINAL
ETAPA 3.-

S{ usted Lee su primena tarfeta onganizada, encontrand sofamente un hesumen.
ST se Limita dnicamente a Leen Lo que estd escnito, segurnamente no va a caudar
ninguna reaceidn en su auditornio, y 84 Les va a Leer una thas otna, £e asegww
que su reunibn send un completo Mamo

A. Pmmumnuéagmzougumte, que ha sido utilizado por
muchos conferencistas con Exito:

1.- Cuente una anéedota B AT

2.~ Haga participar al grupo de oyentes dudedplumpw iRompa el hieko!
3.- Prometa algo

4-' W aLQO. N e . . R
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B. EL cuenpo de su discunso debe ser bien desanrotlado. vemuwo wuuc.em
lanjetas y haga uso. rnacional de pauebas y dedamuonu de w&goa o per-
40nas que ya hecho eso con &xito. IRPRREICS AR

C. EL §inal del discurso debe conllevar una acceibn. No.dé Ample:néwte ZaA gaa-
cias, pldales que hagan algo al salir de su conferencia. _
RS et
ETAPA 4. : o criig»T

LYy

EL empleo de ayudas audiovisuales serd muy §dcil para n.e.(gl:za/c Aub 4deas.

TR
SU PRESENTACION

Es natural que cada persona tieme diferentes habwcdadegpuahabw&rpdbbwo
pero no sobra temer en cuenta Las sdgudentes comwmunm\quauawdaurta
mejonan esas habilidades.

Recuerde que usted es ef expento y s quien debe dominan ef.;tema, pero sobieto-
do para que su reunidn sea un Exito, debehabupodwocomutéwteuumtmmte
sus dideas al auditonio.

1.~ La frase mds comin es: jNo £e entendl nadal por tanto repase estas paegun-
2as y ubfquese L6gicamente y sobre todo comija sus de.‘eeto& de du.wn

- Se ¢ome Las palabrast?
- Habla entre dientes?

- Mticuta mal Las palabras?
-Eb monbtona su diceibn?
~-Necesita eLevan el tono de voz? ,
-Necesita imprimin mds vigon a su elocucidn
~-Le galta inflexibn a su voz?
~Pronuncia £as palabras sin sentinlas?
-Habla atropelladamente?
~Da La impnesdifn de incertidumbre?
~-Habla demasiado despacio?
-Lee mecdnicamente?
~Produce ruldos Labiales al hablar?

Esto es, solamente phestar mucha atencibn a Lo que decimos pero.-poco'a COMO Lo
deqnm, pon. tmvto ww.mde en fa correceibn de defectos de pnanunuauﬁn Lo 84-
BW. ALy , _

o | S I TR REILRS S R ‘
-Adqumumwudadmwmwaﬁaéawdemmmmbm
- Récuende que £o que hablamos no siempre 8 comprendido por quienes nos escuchan.
- Las palabras contas suelen sen mds mal entendidas que £as Largas. .

T
L

S, G, G, G, S S, G, G, ST, G ST, GRe, Sttmn
e - i
, ) v

.~

2.- En Lo posible no Lea, pues en ocasioned se hace con monotonla, ya que se
Leen £neas y no pensamientos. Léabe.cadapwmwtacomunaumdadcampia-
m‘
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ETAPA 4.- Onganice ayudas visuales
ETAPA 1.-

Segdn el topico que sea, udted debe tenern muy claros sus objetivos y Estos Los
puede obtener haciéndose varnias pregunias.

AN\
-Qué es £o que quiero que piense el auditonio freetd el R
-Qué ventajas puedeo prometer acerca de £a nueva téenica. cid
~Qué hechos evddentes demuestran estas ventajas. .
-Cudl es el mejor comentario §inal. o (;f:

Ahona, usted debe escnibin en g§ichas separadas, mpmwamdamdam

meguwtab awniba mencionadas. e
ETAPA 2.- Ay :;nx

Utitizando Las 2:}1114 que ya tiene preparadas, clasiflquelas y onidmelas L6gi-
camente. Puede enlo asdl: .;:;9‘:;;;

A. Tema de La Conferencia PRINCIPIO

B. Ventaja No. 1 : 3
1. Demostracibn e
2. Demostraciln
efe.

C. Ventaja No. 2 CUERPO
1. Demostracidn
2. Demostracibn
ele.

0. Comentanio §inal ' FINAL
ETAPA 3.-

S{ usted Lee su primena tarjeta onganizada, encontrand solamente un resumen.
ST se Limita dnicamente a Leen Lo que estd escnito, seguramente no va a caudar
ninguna reaceddn en su auditonio, y 84 Les va a Leer una thas otna, £e aseguww
que du reundidn serd un completo gracaso.

A. Para Llaman La atencibn Le sugiero Lo siguiente, que ha sido utilizado poa
muchos conferencistas con éxito:

1.- Cuente una anéedota SR e

2.~ Haga participarn al grupo de oyentes dudedplumpw iRompa el hielo!
3.- Prometa algo

4.- Muestre atgo. S



-3

B. EL cuenpo de su discunso debe ser bien desanrotlado. Demuwo uuuc.em
larnjetas y haga uso racional de pauebas y dedamuonu de w&gu o per-
40nas que ya hecho eso con éxito. NPT S AL e

C. EL §inal del discurso debe conllevar una accién. No.dé Ampleménte Zab gra-
cins, pldales que hagan algo al salir de su conferencia. .,

;o YR vt
ETAPA 4.- R it

AN

EL empleo de ayudas audiovisuales send muy §dcil para m(gua/c Aub 4deas.

 TORR-
SU PRESENTACION

Es natunal que cada persona tieme diferentes habwcdade%puahabw&rpdbbwo
pero no sobra tener en cuemta Las siguientes consideraciongd que £e ajidardn a
mejonan esas habilidades. S

Recuerde que usted es ef experto y es quien debe dominar ef.toma, pero sobieto-
do para que su reunidn sea un Exito, debehabmmwocommécueumme
sus ddeas al auditonio.

1.~ La frase mds comin es: jNo £e entendl nada! por tanto repase estas p!tegw;—
a8 y ubfquese L6gicamente y sobre todo comija dus de‘eeto& de du.wn.

- Se ¢ome Las palabras?

- Habla entre dientes?

- Mticufa mal Las palabras?

-E8 monSiona su diceibn?

~-Necesita eLevar el tono de voz? ,
-Necesita imprimin mds vigon a su elocucidn
~-Le falta inglexibn a su voz?
~Pronuncia Las palabras sin sentinkas?
-Habla atropelladamente?

-Da La imprnesdiln de incentidumbre?
-Habla demasiado despacio?

-Lee mecdnicamente?

-Produce nuldos Labiales al hablar?

Esto es, solamente phestar mucha atencibn a Lo que decimos pero-poco'a COMO £o
dw‘um, pon ta»to n.eweluie en fa cormreceibn de degectos de paonunwudn Lo ai-

"" ra ER NI
A e e

-Adquzaunqwmdadmconuenuaddauodcmwmubm
- Récuende que £o que hablamos no siempre es comprendido por quienes nos escuchan.
- Las patabras contas suelen sen mds mal entendidas que £as Largas. .

2.- En Lo posible no Lea, pues en ocasiones se hace con monotonla, ya que se
Leen Lneas y no pensamientos. Léaaecadapmmmtocomoanaundadcompl

.
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- Cudde de que su respiracifn al hablar sea abdominal y no de diagragma.
Cuando 8¢ hace esto detimo, se jadea o suspira y £a voz se vuelve confusa.

- Haga experiencias con su producedbn oral y cornija Los defectos.

50'
b.~-

70-
‘o’

90-

10

n

12

13

14
15
16
17

Conozea bien su auditornio.

Tenga un contacto visual con todo ef auditorio. No tenga su mirgda todo et
Xiempo sobre un sitio o participante, o simplemente al espacio. Recuude
quetoduwpmomwnwauduowywbwmummu&d

a Los 0fos y convencerd mds,

Use un Lemguafe claro y adecuado al nivel de escolaridad del auditorio.

Use La mimica. EL manefo de sus manos y expresiones £e ayudardn a sex mas

expresdvo. Pon tanto no mantenga £as manos en £os boui@gabdg{pvpow Las
mantenga ocu.padms pexmanentemente sin necesidad con £izg mﬁtdow, ae-
faladones,

~na

Mudvase moderadamente, esto es, no permanccer como una eAfatuf, mi tampoco
moverse conunuancnza pues distrhae. Hdgalo deunMaoW‘pw discre-
Zamente y de Mzn«tealaudu:ow

Haga participar al grupo: poae;emp&oenumocau.on' L u‘hpu, us-
udmcdedwolvvcwngumqueuhacw,hm&ﬁduouo Usted
qué opina?. Cull es su idea nrespecto a esof. et e

Hay personas que hablan mis que £as demds. prvéq,hdob pa/caapoyaawcon-
ferencia y sobretodo haga paw.upu a £0s que no hab&an,, 2gdnteles.

Quédueweadounpowmqueawmwumaumwﬁnyhayawn-
cewauﬁnéobud

Notengamdapamanmeazavuta objetos, eAMLtOé Mju,eztc pues

;,,'[n_'i.’*

Preséntese adecuadamente. o

No se abargue demasiado en su exposicibn. No case at “atiditonio.

Sea amable en su conferencia. No adopte La postupgd de una clase magistral.,
mue...pmw,que...pmcﬂhue... y muchos MA en su pabxima conge-
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La pdgina que contiene Las 7w&mzuyqu¢.acompaﬁautew§xo

Los hdbitos o actitudes pobres en el escuchar, que son

dmpropia de entrevistor que se discute en esta accifin. (&toa Mtwtoa Am-

pwpios de es , naturalmente, son también problemas que pueden discu-

tirse --- usando las canicaturas --- en concexifn con muchas otras seccio-

geq det %o ADECO -- Como aprendemos; cémo planear y efectuar una Reunidn
‘m, .

Para animan su presentacidn, usted puede ampliar estas canicaturas --- con
sus explieaciones --- colocarlas en cartulinas, y ponenles franela o

de Lija pana usanlas en su franeldgrafo. Tamb«.én ¢ podrla pres me-
diante un poatagolio grdfico, son tltulos, y hacer que £os partitipantes
Les apliquen £08 calificativos que ellos consdderen apropiados.

0 bien La canicatura puede in y en La pdgina sdguiente del poatagelio inda
La explicacifn gorrespondiente. MLAede;amubMdauAchupan
wmdamummuwmomm
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LA LABOR DEL AGENTE DE CAMBIO
PLANEANDO SU CONFERENCIA

Roberto Chica 0sonio®

A

~:'L;J‘;l'

INTRODUCCTON B

Dudeqaedmmhmwamwmaewmmtaque dia comuni-
car emitiendo ruidos mds o menos onganizados, pocos son. han des-
“mwmum&ommmumumwumg , wsando el don

Habtanutan‘dodcammpmypocobwnzoaqacmwanmtude
soltar un tomente de palabras a fa primera oportunidad. -

Con patabras describimos nuestras ddeas, ya sean triviales (Qde{&to hace
hoy) o sobresalientes (hemos descublertd un nuevo métods, e waunwﬂn).

Deade pequedios no hacemos mds que % hati
convesar, alardean., También nos gusta u&oma,‘( 'egwwm. Y exa-
gmhutatwcpum:o que contaminamos el aire que nos rodea.”

Como es posible entonces, que cuando tenemos £a opontunidid de hablarx exn
pdbico por primera vez, de pronto nos sentimos contagiadosd com uma an-
sdedad que nos pMa&zafCadauezM&queteanueuMzwLmteun

ghupo de personas, una téenica que hemos estado practicando desde mucho
iempo, sucumbimos frente a Los sintomas cfdsicos del miedo.

Esto quizds se deba a que casdi todo ef mundo se pone nwwaoeuandoha-
ce frente a una sdtuacidn nueva. Hablar en pdblico por primera vez, o
Las primenas veces, nos coloca en un medio extrado. €8 posible que no
conozcamos a nadie en el auditonio; tambibn es posible. que no estemos
4@7/;4)76 de Lo quevm&adzmydetaﬂomznquequuwa expresan-
nos

Afortunadamente, hablar en pdblico e8 un arte que 4e aprende, Podemos
aprenderto de £a misma manera que se aprende a nadar, a andar o a condu

gxonawtomtivd Esto es, aprendiendo primero £as bases y Luego practican

Se puede decin que, nunca nadie hablando en pdblico, ha sido brillante
desde £a primera vez. Esto se debe a que, cmotndatéwwaquebeamen
de, el estudiante debe pasar porn varias fases de experiencia:

;ne

eniero Agrdnomo, Programa de Estudios para Graduados UN-ICA-Apartado No.
51123 EL Doado, Bogotd, Cozomm 1972.
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1. Tiene que practican

2. Tiene que cometen errones
3. Tiene que aprender gracias a esos mam

Para su trabajo como Agente de Cambio, midie piensa que uAted debe ha-
cense un profesdional hauendo discunss. Sér embango, coo Mwmm
mente £e toca thabajah ﬁze-ﬂo&mé/thM de comenicacifn con , @4
nacua/u.o saben algo sv cfmo PAPANANSe paxa hablan en | .

'Pocas peMona.A empnanden un viaje Lango sin comsulten un ma.pa. lo mis-

mo podemos decin de una conferencid. Una comgerencia ¢s comd un vuues
mempwwaaoydebaummmdudeaméa el

.

Se ha dicho de Cridtobal Colén quecaando Leve anelas o Aabla don-

de iba, cuando ££e36, no sabla dinde estaba y cuando vobvid, no sabla
de démdé venta. eehechadzpeauwwdadoom pmwbttwm“«
plwbl;amabéunndoéehabtaenpdbuco.

LA PLANEACION DE SU CONFERENCIA

Detrds de cada buen discurso hay un plano: Este plano es simple; dn-
cluyendo varnias etapds Ligicas que son Las siguientes:

1. Decida cudbes son £os objetivos de su conferencia
2. Ondenamiento de su conferencia en:

3. vumuebuconuemua
4. Onganice ayudad visuates

COMO DESARROLLAR LAS ETAPAS

Las etapas desernitas anteriommente deben desavollanse de La forma 84~
guiente:

3.1 ETAPA 1. DECIDA CUALES SON SUS OBJETIVOS

- Es necesario saber exactamente cudl o cudles son Los objetivos, del
.. Zema que 8¢ va a twatan (1)

Usted puede determinar §lcilmente estos objetivos, haciéndose £as
- 44gudentes preguntas:

3.1.1 Qué es8 Lo que quiero que piense el Auditorio?
Muchos son £os conferencistas que desgraciadamente ofvidan ha
cense esta pregunta antes de empezan su conferencda, usted a
Lo mejon ha tenido La ocasibn de escuchar a uno de estos con-
forencistas. Despuls que terminan de hacer su exposicidn.
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No se sabe exactamente of mensaje que querian comunicar.

. Pon tanto siempre que tenga oportunidad de hacer una conferen-
‘eda, procuné-saber exactamente y por anticipado, qué es £o que
quicre que piense el auditorndo.

3.1.2 Qué:Beneficios puedo Prometent?

. . Como ya: hemos dicho en £a fLabon de Agente de Cambio (Temas Di-

o ddcticas 9-10), una actitud tpica del ser humano, es pensar
en Léuminos egocentrnistas: segurnidad, aceplacibn propia, acep-
tacibn social.

Por consiguiente, siempre que degiende un punto de vista, re-
cuende que es necesario mencionan £os benegicios que o
e Las pernsonas que pongan en prdetica £as nuevas téenicas.

| 3.1.3 Qué hechos Euidentes Demucstran Estos Benegicios?

Mientras usted no presente una pweba para demostran que £o que
estd diciendo es verdad, es pwbable que £a gente no crea en
Las ventajas que 05m Las nuevas téenicas a adoptan.

La demostracidn puede hacerse de muchas foamas: pon efemplo:
usted podnd citarn nesultados obtenidos ponr otnos que adoptalwn
La nueva téenica, dando datos cientlgicos, m
hechoayommomquedmuumzoébue‘wuohauudom
pdetica delante de ellos.

3.1.4 Cufl es el Mefor Comentario Finakl?

Ya sabe usted sobre qué preguntas quiere convencer a su audi-
Zorio, Usted ha hablado basdncose en Las venipfas de £a nueva
Léenica que Los usuarnios pueden aprovechar. Tembién ha paesen-
tado datos y hechos que es Lo que quiere que haga el auditoriof.
Qué acciln quiere usted aconsefart?

Muchas personas han preparado con Exito sué conferencias, es-

cnibiendo en tanjetas o fichas Las nespucstas a Las cuatro pre-
guntas ya mencionadas, incluso i el ndmero de respucsias para
cadamdeutupugumu.wuuxado Leucomendmaque
utilice una tanfeta para cada nespuests (1)

Ahona, Auponganm que eatd planeando una conferencia sobe La
importancia del abonamiewto. Su auditnio estd commes’%‘a por

un grupo de agricultornes de una vereda. 1S

Pase nevista a Las cuatro preguntas muemdaauaﬁmm No.1,
y escnibiendo en tanjetas Las respuestas. .

Mtzdobtwdaaungwmdewjmconm mbund.a/cuto
sdguiente: Légicamente aqu ‘86Lo Les prgsentamo a&gum como
viafe de efemplo:

. _\ .,\-,rf:. ok
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3.2 ETAPA 2. ORDENAMIENTO DE LA CONFERENCIA:. .. o

3.3

Utilizando Las larjetas que prepand anteriormente, ya Le queda
mds §dcil organizarn su conferencia. CLasiflquela y péngala en un
onden £6gdico. Puede hacerko asi:

A. PRINCIPIO:

Tarjeta No. 1 "Las plantas necesitan de alimento como £0s hu
manos o animales"

« Tarjeta No. 2 "Utilizando abonos ahormma dineno"
B. CUERPO

Targeta No.2  "Abonando se obtiene dos o tres veces £a cose-
cha actual"

zanje,'t.a No.5 "Ensayo de campo en La finca de Pedro Rojas
0. 1

Tarjeta No.9 "Ensayo de campo No. 2. Finca XXX
C. FINAL
Tanjeta Na.7 "Estadlsticas de nendimientos™

Tarjeta No.8 "Consulte al Ingeniero Agnéhomo mds cercano. D4
receiones” b

No ofvide verifican el onden que £e dif a sus tarjetas com respucsd

2as.

\ '.‘.-‘,.

ETAPA 3. DESARROLLO DE LA CONFERENCIA.

Lea sus tarnjetas y enconthand en ellas 86L0 una frase, o unas ci-
§ras genenales, usted deberd desannoléar.cada uno de es08 puntos
delante de su auditorio; no debe ofviédanr que sus tarjetas aon so-
Lamente gulas, no son ef tema en su mmgmu.

Ahona bien, para inician su conferencin, udted debe obiener nrecep
tividad pon parte del auditorio, pues 84 4é3limitara exclusiva -
mente a Leen Las tanjetas una ‘Baas  otras, s&durno que du congderen-
cia send un completo fracaso; piense em ques:. usted debe &Lamar £a
atencifn, crean intenés em su auditorio y para el efecto Le suge-
nimos Lo sdgudente: Lo A

Y IO T R R AL
1. Cuente una anledota (1)
2. felzga.pa/c?iupaa ak grupo:de oyentes desde el principio § rompa
hieto EACEA RN T
3. Prometa algo N ' :
4. Mucstre algo
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EL cuerpo de su conferencia debe sen bien desamwollado. Utilice
dus tarjetas y haga uso racional de pauebas y declaraciones de

testigos o personas, que hayan hecho £a aplicacifn con €xito, de
£a téenica que se estd demosirando.

EL §inal de sk conferencia debe conflevar accibn. No de A:&np&emen
1e Las gracias, p«tdatu que hagah aldo at sulir, por efemp: umn

de Las prdcticas enda ginca de uno de Los asistentes, ovu.otm
postenionmente a un téenica.

ETAPA 4. UTILICE AYUDAS VISUALES.

Utilizar este tipo de ayudas tomo pelleulas, franctbgrafo, piza-
ma, carnteles, exposieiones, fotograglas, ete., es muy mpmtmte
pw(a reforzan sus dideas, en ellad puede presentan estadlsticas,
Austraciones, ete. Seleceibnelas cuidadosamente y sepa ef momen-
2o exacto de utibizanlas.

CONSTDERACIONES FINALES

La conferencia es uno de Los métodos empleados en comumicaciones:
e una téenica que tiene que efectuarse con habilidad para ue.
produzea Lo efectos deseados. Por ello toda charla exige

de ayudas que hagan agradable La exposdicién, para mejor wmmu-
846n de Las ddeas.

VENTAJAS

. Permite a una persona ofrecer dus wwamgaum de personas.
. Hace posible una presentacifn sistemdtica de adeas

Poumite a una persona exponer una gran cantidad de Anformacidn
. Peomite a un gran nimero de personas al mismo tiempo, sacar
ventajas del conocimiento o experiencia de un individuo.

Es bastante eficaz para sumisdstrar informacidn.

DESVENTAJAS

1. Los miembros del grupo aetienen 8680 una pequeita parte de £a

2. Pocos conferencistas pueden mantener el intenés y La atencibn
Y enseflan eficazmente al mismo tiempo.

5. EL miembro del grupo no participa necesariamente y La sditua-
cibn no Le exige pensar.

4. Si La chanka es demasiado "brillante", posible que el pd-
blico al trhatar de seguin el flujo dewwm, olvide ndpida
mente Lo que 3¢ ha dicho antes
No ¢s raro que una persona que "sale de una conferencia pueda ]
necondar Los puntos principales, aunque probablemente tenga una
Ampresibn sobre 84 La conferencia fue buena o mediocre.

U N -
. .
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n tanto mudm&wemmmhmbomsomdg,
Liene nuevo:valorn para desanrofler habibidades, L
dades. y €a clase de tomprensibn que 4& necesita parxa panvc a tha-
bajan el conocimiento y Los hechos en una situacifn concreta (2)

m
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GUIA PARA PREPARAR UN DISCURSO DE TRES MINUTOS®

ATENCION - 25 patabras 6 15 segundos.

a. Use uno (porn Lo menos) de Los siguientes glementos: -
(1) suspenso (2) conflicto (3) paradoja (4):.datos estailsticos son
prendentes (5) un incidente (6) una anécdota (7) preguwitas (8) La
cita conocida. S IM AT

TRANSICION - Afirmacibn que pemita pasar de La atencibn d;tj)\?@vc&
INTERES - 25 palabras o 15 segundos. S N
R '

a. Use por Lo menos una de £as siguientes apz&aowm am motivacio
nes del hombre; (1) reconocimiento (2) seguwridad (3) salud (4) acep
tacibn social (5) poder (6) individualismo (7) adqu (8) otras
motivaciones que distingan a £os miembros de su auditonio.®

b. Use uno de L08 elementos cltados en I-a (no el que fue usado en £a
parte 1-a de su discurso), para ddentifdiecar, definir, esclarecen,
Limitar, ete. z&pwamzntoddautwtowenmepmuﬁnmd
p&an«tamwntoddtm

i

~ TRANSICION - afinmacibn que poumita pasar del interés al t'ema:

PLANTEAMIENTO DEL TEMA - De qué trata ef discurso? Asegirese de que el
Liempo parna el planteamiento sea adecuado de modo que. éste seitorme "
obviamente" claro para el auditorio - 25 palabras 6 15 segundos méximo,
menos 84 es posible.

AFIRMACIONDETRANSICIONpamamndtmaCMMp«Momeomm

usado para desavwollar este tema.

;-10 el verdadero contenido y desavollo del discurnso - 200 pazabma o
minutos.

EL PRIMER PUNTO IMPORTANTE usado en ef desavwoflo del tema deberd sen
aclarado

DEFINA, AMPLIFIQUE, O EXPLIQUE ESTE PRIMER PUNTO 34 usted crce Que. euo
es necesanio.

Use por Lo menos dos de Los siguientes denmpanadumuaad
punto impontante como se difo mds awviba; a - un efemplo; b una lustra
cz&u,o-wlaamlog.&. d - una comparacibn y/o contraste; 0 - cauda y
egecto

AFIRMACION 0 DECLARACION GENERAL neestrableciendo el signigicado del
materdial wsada en 9 en cuanto a su relacidn con 7 y su apoyo en 5.

¥ TICA-AVECO. Tuwvialba, Costa Rica



a. Asegrese de neaginman a esta altura (no nepetin) Laammntucon-
ceptos emvueltos tanto en 7 como en 5.

11 AFIRMACION O DECLARACION para indicar que usted ha conclufdo "satisfacto-
mmteww" La discusidn del problema (tema) y que estd por teminan su di-
3 n.

12 RESUMEN de fa impontancia def problema (reagirmacibn de 3-b) y de Los con
ceplos empleados en 7-10. 10 palabras o 15 segundos.

13 FINAL - Una oracibn o sentencia signigicativamente escogida, Intimamente
&uawnadacondmap&atogdtemdddumo que pueda consistin de
uno de Los siguientes Ltipos o algln otrho megon:

Una alusibn a algln thozo de Literatura

Cita de atguna obra Literarnia
Readaptauﬁndea&gdntnozo&/tuma -

Una alusibn biblica

Cita BLblica

Readaptacibn de algln escnito blblico

Alusibn a algldn axioma

Adaptacibn de un axioma

Cita de un axioma

Todos Los ammmmmmmugmma Ans-

cnipeiones de edificios, ete.

bable que un discurso conto como este pueda desavwollarse mds de un
atante. S4 usted encuentra difleil cubrin todos Los 13 pascs anotados
mauwmmenummWn.aummamm-
de un punto impontante, siga Los puntos 7-10 para cada punto importante
a tatan. MegdauedehaeuuaMMnumtucadapunxompomyau~
gudente. Es probable que su comunicacibn no sea considerada como muy efectiva
&84 usted thata de nreducirn cada parte en el onden en que aparece en esta gula.
EL onden de colocacifn es impontante. SIGA ESTE ORDEN para una comunicaciln me-
fon.
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Reproducido por autonizacibn de:
Rusell L. Jenkins
Asistent Profeson, Comunicaciln Skitls
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" SUGERENCIAS PARA ORADORES *

l.- ,Examine el t6pico de su discurnso.

d'm’.\q k\_L\_HI_ 7

'.}J‘\!)“K;\;‘

c.

0.

Es aprwopiado para usted?
Estd el tbpico de acuerdo con su:

1. Capacidad?

2. Conocimiento

3. Experdiencia?

4. Inteligenciaf

Es apropiado para su auditornio

1. Estd de acuerdo con £a experiencda. Conocimiento o interés de

. su auditonio?

2. Hand que el auditonio piense "Esto me conciene a mL"f?

Es apropiado para £a ocasibn?

1. Relacione su material con el propbsito de La reunidn en que us-
Zed va a pronuncian su discurso.

2. Relacione su matenial a no sen que especlficamente £e hayan pe:
dido que hable sobre un tema no relacionado con et objeto deta
n.

Se ajusta £ tiempo disponible?

1. No hable demasiado Largo

2. Si el tépico requiene un tratamiento Largo, escoja otro tépico

3. Los oyentes siempre opinan que no hay peor falta en un orador
que el uso Excesdivamente prolongado de La palabra.

2.- Establezea su propbsito claramente.

v.

/

Escnlbalo en una frase

Sepa a donde va.. Blanea anticipadamente.
Determine ef tipo de discurso que va a hacer. Plance usted:

1. Entretener

2. Informar

3. Obtener accidn
4. Convencer

Haga su propbsito especlfico, Wespuls, cuando hable, Sea especlfico

*TICA-ADECU. Tunrdalba. Costa Rica.




3.- Prepare el cuenpo de su discwrso en primen ténmino.
A. Emplece por dividin e discurnso en Aegmén.to& principales. {

1.

Cualquiera que sea su Romgdtud, divida su discurso en dos, trhes
0 cuatho partes principales o bdsicds.
a. Cualquier idea bien meditada puede fraccionarse en muy pocos
puntos principales o bdsicos.

b. Mis de cuatho puntos principales confundind a su auditorio.

c. EL oyente medio puede necondar 860 unos pocos puntos bdsiaocs,

B. Desawvwlle estos puntos principales y refuéncelos:

"

3.

4.

5.

6.

7.

Usando ilustraciones. Eflas ayudan a entender sus puntos. A La
gente Le gusta oin anéedotas que discunsos. Las anéedotas pue-
den convertin su discunso en un éxito.

Dando a sus ideas un toque personal. Muestre a su auditonio cb-
mo Las 4ideas suyas £es concienen, ya sea individualmente o co-
mo gaupo.

Haciendo sus {ideas diferentes o poco comunes----pero no extra-
vagantes. Enfbquelas desde un dngulo diferente, dele al asunto
un toque oniginak.

Haclendo sus ddeas mmﬂu.auvaé Haga que valga £a pena que
el auditornio Lo es e.

Asociando sus ddeas con cosas que ya son familiarnes para su au-
ditornio o cosas que Le interesen ak mismo, Empiece con £o que
es conoecddo y de ahl pase a Lo que es desconocido o poco fami-
Lian. Siempre constwuya primero £os cimientos.

Haciendo sus 4{deas convincentes.

Use £6gica, hechos, opiniones de autonidades y otros ejemplos.
Pero, psicolbgicamente, La gran cosa es Logran que La idea sue-
ne razonable...solamente entonces La gente aceptard. Un buen
método ¢s mostrhan que no existe nazén alguna para contradecin-
La...evitando tocan ideas conflictivas que el auditonio pueda
Lenen. Base La atraceidn de sus ideas en estudios histbricos.
Mucstre que su idea no es algo nuevo, 8ino que otnos ya £a han
aplicado antes con buen Exito.

Demostrando que su 4idea es La mefor solucibn disponible,

Haciendo que £a idea esté nelacionada con Lo que £a gente pien-
4a que e vendadero, bueno y decente. Muestre La significacidn
monal de £a Adea y puw batabla estand ganada a medias.

AV Lo ;,-"v‘\‘i



Prepane su introduceidn

A. Las pruimenras dmpresiones son impontantes para ef buen éxito de su
discunso.

B. Comquiste a su auditornio ahora---en La propia introduccidn.

C. Si su auditorio esid vitakmente interesado en su tépico antes de
que usted empiece, naturalmente hay menos necesdidad de hacern esfuen-
208 especiales para desperdarn su atencibn; pero esté seguwo de que
ellos estdn interesados.

0. He aqul algunos métodos usados pon oradones de Exito conquistar
La atencibn de su auditonio.: pana com

1. Use upa Maumud.uma. Usualmente un puito jmportante
lomado~de su . déscunsa. . il 9

2. Use uma cita. Esto es a menuda edicaz 84 estd relacionado, con
el resto de su discunso.

3. Afiume audazmente su problema. Enfrente al auditorio con La ta-
nrea instantdineamente. Hdgale saber cudl e el problema AHORA. [
No Los defe tratando de adivinan.

4. Cuente una anéedota. ELLa puede sen humonlstica o senia.
Pero debe estar refacionada con el nesto de su discurso, en Lo
posible. PUEDE USTED contaa con gracia una historia divertida?
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fa vorr

La voz eficaz debe tener el tono fundamental que el auditorio eapvwda
detaedadyecbexo del oradonr.

La voz eficaz debe variar en tonalidad a medida que se pronuncian Las pa-
Labras

L

A. Una vaniacibn de una octava por encima y una octava por debajo def to-
no §undamental: s deseable.
a) EL cambio de £a tonalidad de £La voz dentro de esas dos octavas me-
fonand Los nesultados vocales.
1) Evitand La voz monbtona
2) Esas varniaciones en tonalidad dandn sdignigicado a £as puabm

b) Variaciones planeadas de tonalidad a expresar Los significados que .
explone el oradon.
1) Se dand énfasis a Las palabras que se desee destacanr,
2) Las sutilosas de pemsamiento s¢ handn evidentes.

B. Las variaciones de tonalidad handn La audicibn mds §dcil
EL uso de La voz debe tener volumen adecuado

A. Enuncia claramente cada parte de una palabra. Ewayudandaquepu-
duzcan £os sonidos comnectos.
a. La boca, £a naniz, ete. pcwienayudmaanpumzoéwm.do&
b. Tomar mds Liempo para pronuncior cada parte de una pafabra usted ha
ce a £a palabra mds clara.

B. EL vofumen debe sen variado.
a. La vaniacidn produce atencidn
b. La varniacibn proporciona el énfasis adecuado.
¢. La vaniacibn ayuda a expresar signigicados.

La voz eficaz efectda cambios en La velocidad en que Los donidos son -
yamelados . ¢ e pro

A. EL agrupamiento de palabras mantienen juntas £as unidades de pensa -
a.ELnamModcpatabwaglmpadmvawtacondm/tw.aL el onadon y

La ocasidn.

b. Cambios en tonalidad y en agrupamiento depalabmbgenemlmentevan
funtos.

B, EL orador puede entonces controfan su m;wwu&n Zonalidad, cambian-
do £as varniaciones de volumen si cambia La vmc.cdad del ducwuo

V/
'rmm Costa Rica
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C. EL cambio en velocidad da a £os oyentes oportunidad para des-

cansdan, para entendern Los sdignificados de £as uim, ya\ -pora
PrRpaNarse pana nuevos.

ZQpaaduudo por autokizacidn’

N_;x s,
Russell L. Jenkins o 5.
Assistent Profeson, comwwa

ion SkillLs
Michigan State University '
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CONOZCA SU AUDITORIO *

1. Informacibn valiosa sobre el auditonio.

A. Interneses y caracternisticas del grupo !

1. Edad: Nifos, jévenes aduftos, edad mediana, ancianos, mixto.

2. Raza: Blanca, negha, grupos (no negros); extranjenos, mixto.

3. 1dioma: Imponxante 4600 84 puede existin una bavrera de Lenguaje.

4, Educacibn: Primaria, secundaria, universitaria, mixta.

5. Sexo: Hombres, mujencs, mixto.

6. Polftica: und de £os parntidos politicos, mixto

7. Nivel econdmico, nicos, clase media, pobres, mixto, proporcién.

8. Ocupacibn: Aguw&tom, puoﬂuwnazu, c.ome/cuanteb amas de ca-
8a; jubilado,

9. Religibn: no aotamemte dglesia o secta, sino tambiln regularidad
de padetica religiosa.

10 Famitia: La mayoria casados, soltenos, padres, mixtos.

11 Comunidad: gzaszanenm mzbbwdadpmueﬁaocudad
grande, mez

12 Problema: Cualquier conglicto inteno del grupo, problemas mds im-
portantes que estdn afectando el grupo, principales necesdidades
naturales del grupo.

13 Tamaflo: Cémo de grande send el grupof

14 Grupos: Logias, fraternidades, clubes, uniones, cooperativas.

B. 0Ocasibn

1. Fecha: Hay algo especial relacianado con La fecha de £a reunidn?

2. Hona: Hay algo especial con nespecto a £a hora de La reunidn?

3. Lugar de La neunibn: Tamaiio del sakdén, aneglo de Los asiantos,
Aluminacibn, calor y ventilacibn, aclstica, decoraciones, plata-
gorma o estrado para el onadon, aMopodwmpamdmmo, fa-
. ¢ilidades para sus ayudas visuales, etc.

4. Tipo de reunibn: Propbsito de La neunibn, quien fa patrocina, cudl
send La probable atmésfera de La neunibn.

5. Tipo de programa: En que constard el programa, 84 La reunibn con-
44ste en una comida, 84 habrd refrescos, misicai.dd: 4e frata de
an foro abiento, hay otros oradones, qué Lemdh - .

6. Programas antwow ha sido su tema u otno similar, muemdo
ante ef grupo recientemente, por quién, qué dijfo.

L | o
* TICA-ADECO. Tumialba. Costa Rica.
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C. Actitudes
1. Hacdla su t8pico o tema
i+, Hasta que punto estf el grupo ingfoamado sobre su temaf?
’, b Tiene d“ gaupo una actitud favorable, indecisa, u opuesta con
o WPW‘a un tema?
o1 Tigt Hac4a usted
a. Qué tiene usted en comin con ef grupo?. Lo saben eflLos?
b. Habrd alguno de Los siguientes elementos que pueda producir en
e VA un egecto favorable o desfavorable?
(3 %0 IR BN e S8 1 AN 2, Amm
e 3) Ocupacibn
SNt 4 Manena habitual de hablar
5) Reputacidn
é) Rango o tltulo
7) Edad
8) Sexo
9) Raza, ete.
¢c. Le comoce a usted personabmente alguno del grupo?

EIRS AR IV RS

2. Como obtiene usted informacibin sobre el auditorio

A Expwenua

. 1, EL nombre de La organizacibn o clubpuedzdaueatgunac&auu
usted ha observado onganizaciones o elubes similares.

2. Su experdiencia con vardiedad de grupos Le dand alguna clave.
- 3. Asdstin a una de Las neuniones del grupo y obsewar al auditordio.

B. Investigacibn
‘ 1. Pida a La persona que Le invitl que Le suministre La informacibn
que usted necesita.
2. P.cda a La directiva o socios del club que Le dan m‘omau&n.
3. Lea Literatwra disponible sobre el grupo.

4. Lea Las publicaciones oficiales del ﬂ:t:lpo
5. Intevwgue a otrws directamente que habtado at glw.po

3. Qué informacibn es La mds imporntante?

A. Los aspectos mis impontantes es cuanto a interneses y caracterlsticas
Aon.
1. Edad def gnupo: Nifios, fb6venes adultos, gente de edad, nu.xxo
2. Sexo: Hombre, mufenes, mixto
3. Educacifn: Nivel de compn.amdn, vocabularnio, ete.
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B. Los elamwoa mds impontantes, seglin La natuwwaleza de La ocasibn som:
1. Tamaio del auditorio: Veinte o un millar?

2

. Tdpo de reunibn: Propbsito y cardeter gonmal o informal
3. Tipo de programa: Ademds de La presentacién que mds hay en el;. pro-

gm‘ycubggtovaadzm?

C. Las actitudes mds imporntantes son:
1. Estd el gnupo interesado en el tema que usted va a tratarf
2. Ha zomado ef grupo una posdicibn en favor o en contra de su temaf
3. Existen algunas razones para que ellLos reaccionen en contra usted?

0. Hay qMoAlaApec,toA que tienen importancia para gnuupos y ocasiones par-
Liculanes .

4. Qué hac.uconlain‘oWn una vez que udted La obtiene?.

e

A. Adapte sus materiales y su presentacibn al auditorio
1. Detenmine su enfoque del tema.
a. Si £a mayon pante del auditorio estd en favon de Lo que usted
propone, usted no necesita emplean mucho tiempo en conmvencerles
del valor de su propucsta.

Pero 84 el gnupo estd en contra:
1) Su enfoque deberd ser, por necesdidad, diferente con un gau-
eren-

2)

po de hombres que con un grupo de muferes debido a dif

clas de intents y de experniencia. Por efemplo, A4 4e de

promover un programa de recreaciln para jévenes en el verano,

usted pulde discutin con Los hombres, sobre el dimero mece-

sanio, el ahomw que significa esto para La comunidad por La

disminucibn de La delincuencia fjuvenil, ete.; pero con Las

mujenes usted probablemente tendnd mds Exito a4 ée Les pinta

un cuadno vivido de hogarnes necesitados, patéticas necesida-

des de Los nifos, ete.

Adapte su presentacifn

a, EL tamaio del auditorio es impontante. En general cuanto
més grande es el grupo, tanto mds alto y mds Lentamente
Ud. debe hablar, con grupos mayones usted también necesi-
1a movimientos y gestos mds amplios. Con pequeiiod grupos,
actde con mds calma, son mds informal, use en su Lugar el
estilo de conversacidn,

b. EL Lenguaje tambiln debe sen ajustado. Ajdstelo al nivel
educativo, conocimiento que tenga ¢l auditorio del tema,
ambiente cultural.
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C. Actitudes
1. Hacia su tépico o tema
, Qs Hasta que punto estf el grupo informado sobre su tema?
b Tiene ¢t giupo una actitud favorable, indecisa, u opuesta con
C \ nespeeto’ @ un tema?
2 H&ua usted
a. Qu& tiene usted en comin con el grupo?., Lo saben ellos?
b. Habad alguno de Los siguientes elementos que pueda producin en
SRR VA un efecto gavorable o desfavorable?
D oy AU 2’ A|JZH”2||E|1
iy 3] Ocupacibn
N 4) Manena habitual de hablan
S; gxgtauﬂn
6 0 o tltwlo
7) Edad
iy, ot s 8) Sexo
SR 9) Raza, ete.
"7 el Le comoce a usted personabmente alguno del gaupo?

2. Como obtiene usted informacibn sobre el auditorio

A. Experniencia
v, 1. EL nombre de £a organizacibn o club puede darte atguna clase &4
usted ha observado onganizaciones o elubes similares. -
2. Su experdiencia con variedad de grupos Le dand alguna clave.
- 3. Asdstin a una de Las reuniones del grupo y obserwar al auditorio.

B. Investigacifn
' 1. Pida a La persona que £e imvits que Le suministre La informacifn
que usted necesdita.
2. P&da a La directiva o socios del club que Le dan informacifn.
3. Lea Literatura disponible sobre et gaupo.

4. Lea Las publicaciones oficiales def ﬁzﬁpo
5. Intevwgue a otrwos directamente que hablado at glw.po

3. Qué ingformacifn es La mds importante?

A. Los aspectos mis impontantes es cuanto a interncses y caracterfsticas
40“0
1. Edad def grupo: Nifios, fbvenes adultos, gente de edad, muoto
2. Sexo: Hombre, muferncs, mixto
3. Educacifn: Nivel de commmdn, vocabularnio, ete.
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Los elementos mds impontantes, segdn La naturaleza de La ocasiln son:

1. Tamaito del auditornio: Veinte o un millan?

2. Tipo de reunibn: Propbsito y cardeter fonmal o informal

3. Tipo de programa: Ademds de £a presentacibn que mds hay en el pro-
grama y cufinto va a durar? o

Las actitudes mds importantes son:

1. Estd el gnupo interesado en el tema que usted va a tratar?

2. Ha tomado ef' grupo una posicifn en gavon o en contra de su temaf
3. Existen algunas nazones parna que elLos nreaccionen en contra ustedf?

Hay otros ‘Mpeotoa que tienen importancia para gupod y ocasiones par-
Licubares '

.

4. Qué hacer con £a in‘o{cmaci.&n una vez que udted La obtiene?.

A.

Adapte sus materdiales y su presentacidn al auditorio
1. Detenmine su enfoque del tema.
a. Si £a mayon parte del auditorio estd en favon de Lo que usted
propone, usted no necesita emplear mucho tiempo en comvencerles
del vatlor de su propuesta.

Pero 44 el grupo estd en contra:
1) Su enfoque deberd sen, por necesdidad, diferemte con un grwu-
po de hombres que con un grupo de musenes debido a diferen-
( “AntenZs y de experniencia. Por efemplo, 84 8¢ trata de
promover un proghama de recreaciln para jévencs en ef verano,
usted phede discutin con Los hombres, sobre el dimero mece-
sandio, el ahoro que sdgnifica esto para La comunidad por La
disminucion de La delincuencia juvenil, ete.; pero con Las
mujenes usted probablemente tendnd mds Exito 84 ée Les pinta
un cuadro vivido de hogares necesitados, patéticas necesida-
des de £os nifos, ete.
2) Adapte su presentaciSn
a. EL tamanio del auditornio es impontante. En general cuanto
més grande es el grupo, tanto mds alto y mds Lentamente
Ud. debe hablar, con gwupos mayones usted tambiln necesi-
1a movimientos y gestos mds amplios. Con pequeiiod grupos,
actde con mds calma, son mds informal, use en su Lugar el
estilo de conversacidn.
b. EL Lenguaje tambiln debe ser ajustado. Ajdstelo al nivel
educativo, conocimiento que tenga el auditonio del tema,
ambiente cultural.



5. Resumen

3)

-4-

Escofa sus argumentos y maternial complementario

a.

b.

c.

d,

La informacibn necogida sobre su auditornio puede ayudarle
a decidir qué efemplo usar, qué cita mencionarn, qué analo-
gla presentan, qué chiste contan.
Una cita de un autorn popular send mds apropiada para un
auditorio §onmado pon agricultornes que una cita de Goethe.
Una anéedota o chute Aoblw, bomac.hu es mds aproplado
substituirka por una historia sobre Locos o sondos, grente
a clentod grupos.
Parna hacen Las estadlsticas mds mwaww, es mejon
Adustrarkas con imdgenes w&auomdu con Los inteneses
del gaupo. AsL, por efemplo, en una reunibn de productores
de Leche, ¢8 mejor decin: "Suficiente dinero como para com-
pran todas Las 200 granjas Lecheras de este distrito",
Lugan de decin: "Suficiente dinero como para comprar 500
cosechadonas combinadas de trnigo". Aquellos es talvez mds
cercano a La expeniencia de sus oyentes, Sobre todo conoz-
mmxom y adapte consecuentemente sus dwtoa esta-
J)

A. Naturalmente, esta serie de hojas sobre el conocimiento del auditorio mo
es completa, 8in embango, iéentas ideas bhdsicas son importantes:
1. E8 conveniente tenen infonmacién anticipada sobre ef auditorio.
2. Su disertacifn debe prepararta teniendo a su auditorio en mente.
3. Aldn asl usted puede cometer evwones, pero no tantos.

Reproducido por auzowawn de:
A. Comad Posz
Assistant Progeson, Comunication Skills

Michigan State University



4&LGUNAS TECNICAS QUE PUEDEN EMPLEARSE EN LA EXPOSICION
ORAL

/
Gerardo Naranjo Ph. D.

A.

B.

C.

D.

Disertacidn

Accidn de disertar. Disertar es exponer oralmente un tema en for
ma metddica con fines informativos de refutacidn.

Debate o Foro

Sustentacidn de un tema desde distintos puntos de vista, por dos
o mis oradores, siguiendo el método de defensa. No tiene cardc
ter informativo y tampoco es adecuado para el examen 1mparcial
de un problema. En el debate, cada orador tiende a lograr sim-
patias, o votos, o decisiones favorables a la causa por la que
eboga. Los oradores que hablan en pro y los que hablan en con-
tra de una proposicidn lo hacen alternativamente. La delibera-
cidén empieza con los primeros y termina con los mismos.

Discggiﬁn de Grupo

MEtodo empleado para pequeiios grupos, en que sus miembros tiene
preparacidn, conocimientos y capacidad anflogos. Generalmente
se utiliza a continuacidn de una conferencia. Uno de los miem~
bros del grupo actiia como director, y en lea discusidn se sigue
un esquema. En el curso de las deliberaciones se someten las
ideas para aprovechar las aportaciones de todos.

Discusion Abierta

En general, este tipo de deliberacién, llameda miAs propiamente
discusidn abierta al piliblico, sigue a una conferencia, un sigpo-
s8io, un debate o una discusidn de ponencia. -El presidemte, pre-
via una breve referencia al problema, invita al auditorio a ex-
presar sus opiniones, estimula la discusidn con preguntas hechas
de modo que provoquen em el piblico reacciones favorables al pro
pSsito. La primera pregunta puede estar dirigida al orador,
luego las discusiones deben estar dirigidas con tino para que no
se desvien del asunto, no se limiten excesivamente o se prolon-
guen injustificadamente.

Mesa Redonda

'Las mesas redondas se organizan despuds de la presentacidn publi



ca de un tema por uno o mids oradores. El auditorio se divide
en pequeiios grupos, tantos como le permita la capacidad del lo-
cal, en torno a otras tantas mesas, para discutir, criterios o
presentar puntos de vista en forma dialogada y en términos fami
liares, sobre lo expuesto. Al final, para conocer los informes
de cada mesa, se organiza una o mis reuniones plenarias.

F. Panel

Discusifn de un grupo no menor de cuatro personas ni mayor de
ocho ante un piiblico y para beneficio de &ste, mediante conver-
saciones. Las personas deben estar bien informadas, viva y dis
puestas para asociar al piblico con el proceso de pensar. An~
tes de tratar el tema, los participantes deben entrevistarse
con el presidente del grupo, electo entre ellos, para que se se
fiale a cada uno las responsabilidades y el 1Imite de la discu-
8idn, pero de ningiin modo debe haber emsayo previo. Este méto-
do se caracteriza por su espontaneidad y oportunidad en las res
puestas o réplicas. Para la discusidn misma, los miembros del
grupo se sientan en semicirculo frente al auditorio.

El presidente se acomoda en medio del semicirculo y los miembros
mis destacados a los extremos, los de reacciones mis lentas,
cerca del presidente para que &ste pueda animar la reunifn con
sugestiones y preguntas oportunas.

Inicia el presidente las discusiones con una disertacidn breve,
explicatoria del tema, presenta a los miembros del grupo o indi
ca el procedimiento que se ha de seguir para resolver el proble
ma, anuncia igualmente cuando puede participar el auditorio, si
es que estl prevista su intervencidn y luego inicia las delibe-
raciones con una o dos preguntas. Los deliberantes deben adop-
tar una actitud cordial, emplear el ingenio, mantener el inte-
r&s del piiblico, aunque esencialmente la conversacidn en este
tipo de reupiones no sale del piiblico, sino cuando hay pregun-
tas del piblico en el momento dado. ,

Seminario : !

Grupo de 5 a 20 personas que bajo la direccidn de un profesor
(o experto) realiza trabajo de investigacidn de cardcter biblio
16gico o cientifico.

En ambos el propdsito es dar oportunidad a los participantes a
recoger informacidn directa, adquirir conocimientos de primera

'fuente y. prepararse en la gplicacion de métodos y téenicas de

investigacidn. e 1

El grupo en el informe final, que es generalmente oral, y se
presta a discusidn, recibe informacibn proporcionada de distin-
tos puntos de vista. El Seminarioc se utiliza especialmente en
las Universidades.

ed Iv-24-73.



PROYECTOR SISTEMATICO PARA FRASES COHETES

De gran utilidad para quienes deben emitin informes téenicos, asistin a reu-
niones de especialistas, §onros, simposios, seséones de direclonio, fjunta de
accionistas, cursos de ejecutivos, escuelas de verano, dewostrando desplaza-
miento semtigo hondieno, Sn. Jonas entr muy senio al Instituto donde dic-
taba un cunsifBo para Gerentes, y :Afo a sus alumnos oon engolada voz:

Marketing, Pert! Hoy voy a explicartes ek aibtemn paag £a elaboracifn de §ra-
- 4ed téenicad, el cual mediante ef uso de La jerga gdecuada, es capaz de con-
vertin en Gxito cualquiera gwsiracibn., Se Llama "Progecton Sistemdtico de
Frases Cohetes". Ha sddo inventado pon el norteamericano Philip Broughton, y
4e basa en procedimientos muy simples. EL sistema consta de treinta palabras
:gol;ue:" agrupadas en tres cofumnas, cada una de ellas LLeva La numeracibn

a9

Columna 1 Columna ¢ Columna 3

0 - PROGRAMACION 0 - FUNCTIONAL 0 - SISTEMATICA

1 - ESTRATEGIA 0 - OPERACJONAL 0 - INTEGRADA

2 - MOVILIDAD 2 - DIMENSIONAL 2 - EQUILIBRADA
3 - PLANIFICACION 3 - TRANSICIONAL 3 - ENTROPICA

4 - DINANICA 4 - ESTRUCTURAL 4 - INSUMIDA

5 - FLEXIBILIDAD 5 - GLOBAL 5 - SUSTANTIVA

é - IMPLEMENTACION 6 - DIRECCIONAL 6 - CONCATENADA
7 - INSTRUMENTACION 7 - OPCIONAL 7 - SINTETICA

8 - RETROACCION 8 - COAXTAL 8 - CIRCUNSCRITA
9 - PROYECCION 9 - LOGISTICA 9 - PARALELA

EL método de empleo es el siguiente -continub Sii Jonas-, se escoge al azan
un nlmero cualquicra de trhes digitos y se busca £a palabra comespondiente a
cada dlgito en cada una de £as thes columnas. Pon ejemplo, el nfmero 422 pro-
duce £a grase-cohete "dindmica dimensional equilibrada"; el 316 "planifica-
cdbn operacional concatenada" y el 591 "fLexibilidad Loglstica integrada”.
Estas grases-cohetes pueden insdertarse en cualquier informe o intervencibn
verbal y resonandn con decisdiva e indiscutible autoridad.

Eslas frases-cohetes nmo significan absolutamente nada. Pon Lo que madie ten-
dad La menon idea de £o que usted ha dicho y esto es Lo verdaderamente 4impon-
dante: nadie estard nunca dispuesto a reconocerlo.






" LUZ Y LENTES

.1. LA CAMARA FOTOGRAFICA ES UNA IMITACION DEL OJO HUMANO.

DIAFRAGMA

LENTE PELICULA
(SENSIBLE
A LA LUDL

FIGURA 28. Similitud entre ol qjo humeno v la cémars fotogrifics.

.1.Similitudes en cuanto s luz. En el ojo huma-

no la cantidad de Juz es controlada por el
IRIS, pasa 3 través del CRISTALINO y

transmite ls imagen a la RETINA (membra -

na sensible s Ja luz).
En la cimara fotogrifice Je cantidad de luz
es controlada por el DIAFRAGMA, pasm 3
través de) LENTE, y transmite la imagenals
PELICULA sensidble a bs luz.

.2. Diferencias. El OJO seleccions loqueve La

LR ‘,, '_-

CAMARA “ve” indiscriminidamente.

Ud. puede ver a un amigo én fa calle y su
mente completa el cuadro pensando en él
como “Juan con esposa y tres nifios™, “*Juan,
quien todavfa me debe $200,00", “Juan,
quien fue a Cali la semana pasada”™,

La cimara “ve” Gnicamente loque Ud. e pes-
mite m,yaseaumcimmde $100,00 0 una
de $20.000,00, siempre esté completamente
bajo su control.

FIGURA 28. Ls cimars “ve” 10 que Ud. le permite “ver™,

11



Su cdmara es completamente muda, graba tan deta-
llada y enfiticamente las arrugas del abrigo de Juan
como la expresién de sus ojos.

SU CAMARA DEPENDE COMPLETAMENTE DE
USTED!

.2.  GENERALIDADES BASICAS DE LA LUZ.

.1. Las ondas de Juz viajan en linea rectas;
ellas irradian de cualquier punto de origen
en lneas rectas.

“% .2.Laluz puede ser desviada o reflejada, efec-
tos que se logran por ejemplo con un espe-
jo. (En Fisica el dngulo de reflexion es igual
al éngulo de incidencia).

3. La luz puede ser desviada o refractada y

enviada en otrs direcciébn por medio de un-

prisma, caracterfstica muy importante en el
disefio de lentes.

.4. La luz puede ser absorbida. Un pedazo de
fieltro negro absorberd casi toda la luz y
reflcjard sélo un minimo. Por el contrario,
una superficie blanca y brill-nte reflejaré al
méximo, absorbe muy poca luz.

.5. La luz puede ser filtrada sistem4ticamente;
con el filtro se absorben algunas cualidades
y se dejan pasar el resto sin alterarlas.

.3. EL LENTE ES UN PRISMA DE DISERO ES-
PECIAL

.1. La luz que pasa a través de un vidrio es
desviado o refractada por las supcrficies del
vidrio. Porlo tanto, cambiando los declives
o 4ngulos de las supcrficies podemos con-
trolar el rayo de luz. La luz que pa<a a
través de un prisma simple, tomaria el rum-

» bo que se indica en la Figura 28.

OBJETO LENTE

FIGURA 29. A) cambiar ts distancis lente-pelfcula ocurre 1o registrado en la Figura,

L

\™~—

FIGURA 27. Rumbo que toms ls 2 o peser por un prismae simple.

.2. Poniendo dos prismas juntos, tase con-
tra base, podemos desviar un segundo rayo
de luz de la misma fuente de manera que
Jos dos rayos se unan nuevamente. (Figura
29).

FIGURA 28. Efecto 3usado por dos prismas unitios por su base,

.3. Entonces el procedimiento 16gico pana

hacer un lente es moldear en un solo peda-
zo de vidrio un cfrculo de prismas base
contra base,

.4. CIRCULO DE CONFUSION Y FOCO.
.1. Si los rayos de Juz pasan a través del lente y

1]

A ——- - o o o=

se juntan en e} punto preciso en donde se
cncuentra la pelfcula se tendré ina ima-
gen nitida o el sujeto cstard :n foco.
Mientras las distancias sujcto-lente-
pelicula coincidan con el plano en el cual
el lente junta los rayos de luz. todo saldré
correctarnente.

1

S~

]
[

/
{

-———--7

A

/
!
/
]

PELICULA



Si los rayos encucntran la pelfcula delante o rayvo de luz entrando y saliendo del iente es

detris del punto cn el cual ellos comvergen, la ima- casi ¢} mismo, no importa la d:stancia ¢ntre

gen resultante serd un circulo (el corte transversal la fucnte del rayo y el lente.

de un cono de luz). Este circulo es llamado E! lente actia como un eje o puntode apo-

CIRCULO DE CONFUSION. yo parael viaje completo del rayo de luz
X - ]

.2. El mismo problema. CIRCULO DE CON- sujeto punto focal. (Figuras 31, 32y 33).
FUSION, ocurnrd si el sujeto y la distancia Sujetos intermedios - punto de convergencia
del lente se cambian, porque el éngulo del en el plano de la pelicula.

- -
-4~ -
>t Y
\\ -~
SUJETO
PUNTO DE APOYO LENTE \
PELICULA
FIGURA 30. Sujeto intermediodistancia del lente,
Sujetos alejados - punto de convergencia de- K
lante del plano de 1a pelicula. \ s,
: 7
7 \
I
. L
|
v !
\ 7
~\/
SUJETO N~
PUNTO DE APOYO
) LENTE PELICULA
FIGURA 31. Sujeto lejano-distancia del lenwm.
Sujetos cercanos, punto de convergencia de-
tras del plano de la pelicula.
@ \‘
[} [} X Y »
- ‘ N ‘.—.’.. LS
-—"‘y'.-
. OBJETO CERCANO - ,
PUNTO DE APOYO LENTE PELICULA
FIGURA 32. Sujcto cerca - d'stancia del lente.
.3. Por 10 tanto son nccesarios algunos medios distancia especifica, puedan tener su punto
para cambiar Ja distancia lente-pelicula de de convergencia en la pelicula y no haya

modo que los rayvos de Juz dc cualquier circulos de confusién.
17



Este proceso de mover los lentes hacis a.
dentro 0 hacia afuera se. conoce como “en.
focamiento de la cdmara”.

.S. DISTANCIA FOCAL.
.1. La distancia focal es simplemente la distan-

cia que hay cntre el lente y el plano (plano
focal) en el cual los rayos paralelos de Juz
entrantes se hacen converger, mediante el
lente, en un solo punto de manera que se
forme una imagen nftida.

*= INFINITO

U

® Distancia focsl.

FIGURA 33, Distancia focal (F).

La distancia focal de un .lente es normalmente
igual a la diagonal de la pelicula usada en la cima-
ra. La diagonal de una pelfcula de 35mm es aproxi-
madamente 44mm de manera que la mayoria de las
cimaras de 35mm usan como norma lentes de
453 55 mm.

.2.f/nimero o f/razdn esla relacién matemética
que existe cntre la abertura del lente y su
distancia focal, Esta relacién determina la
intensidad o cantidad de luz que entraen la
pelfcula, Se usa como norma para todos los
célculos de exposicidn sin importar la clase
de cdmara o las condiciones. "

3

Férmula para calcular f/nﬁmero; ' ,_
f/= F (VerFigura34) .. ~ "¢
d .

La f representa la distancia focal; la barra Jiago-
nal indica fraccion y el numeral después de la barra
da esa fraccion. Por ejemplo: un lente /8 es aquel
cuya apertura de mayor efectividad tiene un didme-
tro de 1/8 de su distancia focal. Naturalmente, un
lente /4, de la misina distancia focal, tiene un
didmctro efectivo doblemente mayor que el de un
lente /8. Si el didmetro es el doble de grande. ‘¢l
drca es cuatro veces mayor en el lente f/4 que en el

== INFINITO

F———

\
|

FIGURA 34, F&rmula para calcutar {/nGmero,



una proporcibn de irea relacionada con el
nimero 2. Cerrando el diafragma de un
f/nimero al siguiente nGmero mayor en la
siguiente serie:

1/1.0; 1.4;2.0; 2.8; 4.0; 5.6; 8; 11; 16; 22;
32; 45 y64, se reduce a la mitad la intensi-
dad de Juz que llega a la pelfcula,

f/8 (o es cuatro veécs més répido).

.3. Un buen lente usa un diafragma (diafrag-
ma iris) - hojas metélicas empalmadas -
para variar la abertura efectiva del mismo.
Los diafragmas son hechos de manera que
cada parada es un punto preciso y tiene

‘ 6. BIBLIOGRAFIA.

MILLER, T.H. and W. BRUMMITT. 1963. This is Photography. New fevised edition. Case-Hoyt
' Corporation. Rochester, New York. pp.9-12y 23-37.

» CUATRO PASOS BASICOS PARA EL
CORRECTO MANEJO DE SU CAMARA

velocidad con que opere o el tiempo que se
mantenga abierto para permitir pasar, &

: través del lente, la luz que impresiona la
.1. El obturador es un medio de controlar la pelfcula. -

.1. OBTURADOR - VELOCIDAD.

~antidad o la intensidad de la luz que im-
presiona la pelfcula en el plano focal. La
cantidad de luz es controlada mediante ha

-

m metblices

Hay dos tipos bisicos de obturadores:
Obturador de hojas metélicas y obturador
de plano focal o de cortina (Figura 36).

Cortina

FIGURA 35. Tipos de obturadores,



2. La mayorfa de las cdmaras ajust .bles tienen acuerdo con:
una escala de velocidades del obturador que

va desde un segundo hasta 1/1000 de se- -1. La cémara esté sostenida con las manos.
gundo m4s una posicién marcada B, estd cn un tripode o estéd apoyada en al-
go. Normalmente, para la ¢imara soste-
Escala de . Vefocidades del Obturador nida con las manos, la velocidad minima

‘ (chibn quegundo) es 1/60.

s : .2. Accién del sujeto,quieto o en movimien-
p,,l, 12,1 /4 1/8, 1/18, 1/30, 1/60, 1/125, to - la direccibn de la accién en relacién
!IZSO l/5\00 y 1/1000 con el lente de la cdmara.

. L .3. Accidén perorémica, siga con la cimara la

T3, QG Wll velocidad a otra la cantidad de luz accién y dispare el obturador mientras ia
i que se pes.nite entrar es el d .ble o 1a mitad cimara esti en movimiento.

de” la anterior, depende si se aumenta o

disminuye la velocidad. Dos velocidades 2. FOCO.

tendrin una relacién de 4 o 1/4 depende si

se aumenta o disminuye. Tres velocidades 8 .1. La distancia del plano de la pelicula se pue-

o 1/8, y as{ sucesivamente. de cambiar moviendo el lente hacia adentro
o hacia afuera para lograr una imagen niti-
da en el plano de la pelicula. (puntos o

4 4 La p.osicibn “B" es para tomar exposiciones pequehos circulos de confusion). La ima-
de tiempo. En dxcha‘ posicién el obturador gen viaja con la ayuda de espejos y prismas
se mantendré abierto hasta que la persona al lente visor o al vidrio esmerilado mos-
que esté manejando la méquina lo suelte, trando exactamente cOmo va a impresionar

. momento en el cual éste se cerrard. la pelicula cuando se abra ¢l obturador.
(Los sistemas de enfoque se pueden obser-
-5 .5. Seleccione la velocidad del obturador de var en las Figuras 36, 37 y 38).
OBJETO

FIGURA . A 3g. Sistema de enfoque de uns cémara de visor.
5

4
.



ESPEJO

FIGURA 38. Sistema de enfoque de una cidmara reflex de doble lents.

.2. El sistema reflex de un solo lente, o a través tamafo del lente, filtros, etc.

del Iente, es ¢l mis conveniente para enfo- .
car (y leer las indicaciones del exposimetro .3, FIJACION DEL DIAMETROODE LAF.

incorporado) porque la imagen viene a tra-

vés del lente. El ojo ve la imagen tal como .1. El diafragma es ¢l segundo mcdio importan-
va a ser fotografiada, no importa el tipo o te para controlar la cantidad o intensidad
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3.

de 1a luz que impresiona la pelicula ¢n el
plano focal. La cantidad es controlada por
el f/namero del! diafragma o del drea del
lente que la abertura d¢l diafragma expone
a la luz. E! diafragma 1rabaja por medio de
hojas de metal superpuestas. que cambian

e
o VY

¢l drea o cl tamano matemitico de la aber-
tura.

.2. La mayoria de los lcntcs ajustables ticnen

una escala de posiciones f que vade /1.2 a
/4.5 cuando estd complctamente abierto.
de 1/16 a /22 cuando esté casi cerrado.

t
\
P S0
'1‘
¥ I‘
A
13
N g
118 116
FIGURA 39. Excoia de f/nomeros v su éres relative. . .

De un f/nlimero a otro la cantidad de luz
que se permite entrar a la cimara es el do-
ble o la mitad, depende si se aumenta o

- disminuye el {/numcro. Recuerde que el

f/ntmero es una fracciéon, de modo que a
mayor f/nimero menor es la abertura. Dos
f/nimeros tendrén una relacidon de 46 1/4,
depende si se aunienta o disminuye. Tres
f/mameros 8 6 1/8, etc.

. Seleccione e} f/nimero correcto de acuer-

do con:

.1. Cantidad o intensidad de luz que se re-

quiere para la apropiada exposicion de la
superficie sensible a 1a luz de la pelfcula
que esté en la cdmara.

.2. El exposimetro previamente graduado de

acuerdo con el ASA de la pelicula. indica
la combinacién de la velocidad del obtu-
rador y el f/nGmero que sc necesita para

permitir la cantidad de lyz correcta para -
exponer la pelicula o para una canhdad -

de lyz, dada.

.3.Si lg velocidad del oblurador ha sido

prexismente seleccionada (primer paso)

)

la cantidad de luz controlada por la velo-
cidad del obturador penmanece constan-
te. Entonces el f/nimcro. debe ser
aumentado cuando existen condiciones
de luz brillante y disminuido para condi-
cioncs nubladas o con sombras.

.5. Consideraciones cspeciales para scleccionar

el f/nimero.

.1. Aumento o reduccion de la profundidad

de campo, con el correspondicnte cam-
bio ‘en la velocidad del obturador. de
mancra que la cantidad de luz quc llega
hasta la pelicula se mantenga constante
para la misma condicion dc luz dads.

2. Interrelacion de la velocidad del obtura-
dor con la toma dc una instantinea. de
modo quc ésta no quede movida.

4. PIENSE,

; Cuil es ¢} mensaje que Ud. quicre comuni-

car con la foto?

. El arreglo de los elementos en ¢l drea de



fotografia. ha scguido las reglas basicas de . Difragma (frnumero)

composicion fologrifica? 4. Picnsce
.3. Repase los cuatro pasos basicos para tomar una
fotografia.
.}. Velocidad del obturador Recuerde . .. ; USTED cos la parte mis importanic
.2. Foco de¢ su camara’

S. BIBLIOGRAFIA.

AMERICAN ASSOCIATION OF AGRICULTURAL COLLEGE EDITORS. 1970. Communications Hand-
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Prictica

Bn los p&rrafos que se indican a continuacidn, aplique los principios ge-
nerales sefialados en las normas de estilo t&cnico en comunicacidn escrita
'y @l uso del lenguaje. .

Como es bien sabido, aunque hay discrepancias entre algunos t&cnicos
= que hasta la fecha no se ponen de acuerdo --, el producto final de la
operacifn o de la también administracidn de unas explorar agricola se nos
nide frecuentemente con el término de resultado econémico. Se habla de
que en una explotacidén es "mejor" que otra cuando la la, obtiene mayores
resultado econSmico que la segunda manteniendo los recursos a niveles si-
milares.

En este presente estudio inter@sanos descubrir si los propietarios o
los arrendatarios obtienen mayores resultado econdmico por su uso a nive-
les similares. Ya, antes de ahora, y por otros té&cnicos, se ha sefialado
las magnitudes de los recursos en las manos de los 2 grupos de operadores.
Los propietarios y los arrendatarios de &reas menores de cincuenta la ma-
nejan recursos de tierra, de capital y de trabajo similares. Los as{
arrendatarios de parcelas de mis de las 50 ha. manejan recursos superiores.



Préctica

El oxdenamiento que 8e indica a continuacidn, es el correcto v no. Como

lo podria mejorar en caso negativo.

IV. NORMAS DE EST1LO
A. Principios Generales

A.l Claridad
A.2 Brevedad
A.3 Estilo

B. Estructura Bisica de un Informe T&cnico
1.1 Introduccidn

1.1.2 Cuerpo o desarrollo
1.1.3 Conclusiones y Recomendaciones
1.2.3 Apéndice

C. Manejo del lenguaje

A. Algunas recomendaciones generales

B. Referencias a simbolos y abreviaturas
C. Expresidn de cantidades



Préctica

En el siguiente ordenamiento, si estf incorrecto, proceda a su correcéidn.

M8todos de Riego
I. METODOS SUPERCIALES

A. Inundacidn
a. Desbordamiento

1. Zanjas en contorno
2. 2anjas normales a las curvas de nivel
b. Platabandas o melgas con bordes
. €. Secciones grandes de inundacitn

c.l Rectangulares
c.2 En contorno

B. Surcos

1. Surcos profundos

2. 8urcos en contorno . S
3. Surcos de poca profundidad

11. METODOS SUBTERRANEOS SRS

A. Zanjas laterales B
B. Tubos subterrinecos
C. Natural

III METODOS DE ASPERSION

A. Aspersidn én circulos

1. Aspersores rotatorios

2. Aspersores fijos

B. Aspersidn en rectdngulos

a. Tubo aéreo perforado

b. Tubo superficial perforado.



Pr8ctica

Lea las siguientes oraciones y subraye al sujeto de cada una de allas.

~ El comerciante acaparaba su mercaderia

- El valor del algoddn bajd en el mercado

- Al tomar una curva muy cerrada, el coche wvolcS en las afueras de
Lima

- Los ingresos de la Compaiifa XZ han aumentado notablemente en 1974.

- Desde que termind su carrera, Juan fue un muchacho serio y educa-
do.

- La construcciln de la escuela quedd suppendida por desswvenencias
laborales.

= Una buena coleccidn de libros siempre es de utilidad

~ = El paquete que contenia los valores fue robado en la misma ofici-

e .

- M&s de veinte personas resultaron heridas al cser por salir pron-
to del local incendiado.

- Arreglar un problema de electrfnica es tarea casi impoaible para
un aficionado.



Préctica

El ordenamiento que se indica a continuacidn, es el correcto o no. Clmo
1lo podria mejorar en caso negativo.

I. RECOLECCION Y ORGANIZACION DE MATERIAL

A. GENERALIDADES
A.l RECOLECCION DEL MATERIAL
A.l.1 BIBLIOTECA ‘

2. Comunicacién personal

B. LABORATORIO Y CAMPO

B. Entrevista

2.1 CARTA personal
2,2 CUESTIONARIO

2.2.2 Organizacioén del material

C. CLASIFICACION

C. 1) NARRACION
2) Esquema’






INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
OFICINA HONDURAS
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GilBertd“Véjarano M.

_ Especialista IICA-PROMECAFE

PBACHCA ’ T R RS R © trogin B

Siguiendo las metodologias de 1nvestigac16n preocntada.

Y
v£2

a) Formule un problema de 1nvestigac15n
b) Elabore el Esquema a seguir.
' -L 11

e

PRACTICA

NI JOP

Siguiendo los lineamientos presentados, elabore un esquema de un Infor

""me T&cnico.

.'»]-_,'./'

a) De un curso de capacitacién,

b) De un trabajo técnico realizado en el pasado o para realizarlo.



PRACTICA
(Estén bilen redactadas las siguientes oraciones?

¢{Como cree que deberian escribirse?

- Se escogid las parcelas

- Se fundid los bloques, en el mechero, de parafina.

= Cilertos experimentos realizados en algunos campos mostraron diferen
tes efectos.
ACPO Es una institucidn de educacidn rural de Colombia.

Sefiale, subrayando en la lista siguiente, cufles son voces concre-

tas.

Justicia Casa
Rio Montaiia
Verdad Belleza



PRACTICA

En la serie de parrafos siguientes abundan las repeticiones. Escriban

se de nuevo, evitando tales vicios de redaccién. No modifique los pé-

rrafos cuando crea que las repeticiones son necesarias:

1.

2.

3.

4.

5.

Le envio a usted un perro por ferrocarril. El perro tiene tres
aflos. Espero que el animal llegard bien a su destino. Es un perro
de raza danesa. Espero que le agradara este perro que hoy le en~
vio; est8 bien educado.

Al Amazonas es un rfo inmenso, al que afluyen grandes rios.

El médico no responde de este enfermo; teme que el enfermo tenga un
clncer.

Creo que ya domino lo esencial de la redaccidn; me avergonzaria de
no dominarla, después de haber estudiado tantos temas de redaccidn.

Pedro tenfa una coleccién de datos estadisticos que tenian un gran-
de valor.



PRACTICA
En el siguiente parrafo sefiale:

+12 NGmero total de palabras.

- Con respecto al_concepto de brevedad, qué caracteristicas tiene.
En el mismo parrafo, trate de darle claridad, brevedad y exactitud.

"Es, yo creo que en el aiio de 1976, en que se pudo iq;ciar, en, la OCP
loe“extrééidinhrios“é'1mportahtéé'tféﬁéj33~eﬁé;ﬁiﬁédo; en todo momento
VNG i Ya 1ncoipotaci6n de la quinua que creo, no estando muy seguro aunque
“preglenta qué fue hecho enPunto en’la’ ﬁniversidéd Nacional Técnica del
Altiplano alla por los venturosos afios de 1974, Esto fue pues, bien ana-
1lizado, después de la Segunda Guerra Mundial Ahora que. viéndolo bien,
la vhriedad Sajams, que parece ser ‘viene'de 'Bolivia es uﬁatmagh fica va-
riedad de quinua, que es dulce, que contiene saponina. que es de grano

blanco'y que es de’ tamaiio’ mayor que las nueétras variedades nacionales .

[
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PRACTICA

Sirvase leer detenidamente las frases que se exponen a continuacién y

subraye las que usted considere que estan bien redactadas.

Mucho mayor atencidn

Hubo reuniones

Si lo hizo de ex~-profeso
Desde ese punto de vista
Puntos a discutir

Distinto de lo que ofrecid
Tan es asi

Con el auspicio de

Es una solucidn equivoca

A cien soles el metro
Tendra mSs o menos 3 metros
Con aporque o sin aporque
All1 fue donde se cred el problema

Mucha mayor atencidn
Hubieron reuniones

S1i lo hizo ex-profeso

Bajo ese punto de vista
Puntos por discutir
Distinto a lo que ofrecid
Tanto es asi

Bajo los auspicios de

Es una solucidn equivocada
A cien soles metro

Tendra poco mfis o menos 3 metros
Con o sin aporque

All1 fue que se cred el problema



PRACTICA

- rBasfwdose en lo sefialado dentro del capitulo de Normas de Estilo, tra-
te de mejorar la redaccidn de los siguientes parrafos:

Siendo la actividad del pals, principal, la agricultura se hace muy ne-
cesario que se preste una mayor asistencia y direccidn técnica a los
campesinos y agricultores, que sabemos, estin dedicados a la actividad
agricola y pecuaria. Creo que, la introduccidn de tecnologila mejorada,
y la aplicacidn de &sta, coadyuvada por una apropiada politica educacio
nal, educacidn de los agricultores dard lugar al mayor incremento de la
productividad y produccidn con el consecuente mejoramiento del nivel so-
cial y el nivel econdmico.

Al producirse el incremento de la productividad se elevari@ los mirgenes
de exportacidon lo que dard, lGgicamente, lugar a un ahorro de divisas y
a una muy positiva balanza de pagos. El mejoramiento de los ingresos y
de las condiciones de vida, hacen posible el que se incorporard al agri
cultor campesino a la sociedad como elementos consumidor y de decisidn

con los consecuentes resultados positivos sefialados asi para el bienes~-

tar del pals todo.

-w W



Lista de participantes.

[HCAFE - Hondunas.

Jenge Castedlanos
Jdagoberto Guitlen
«ace Al Veddsque:s
Virgdddo Chicas
Guilleume Sdnche:z
Iscas Al Buese
redgdle PAz
Adolge 0. Leén
Jes€ DVig
Ragaéc Madrid
Juan C.Vargas
José S.Beatwund
Yarnio Alcantara
Pavid Romenc
Calos Flore:z
Andnes Rubic

AVACAFE- Guatemala.

Hugo R.Campe(lo
Victer M.Mwicz
Jenge Castitlo
Tite H.Mavequin
Jesus Alvarade
Rodrige Chong
Lucs A Longeo
Federico Pop
Sengde Alvates
Jesé E. Oaxaca
Guillewmo Avila
José A. Gareda
Guilleumo Avila
Edgat Lépes
Franc(sco Anzuetc
Gucteewme Reduigues:

ISIC- £¢ Safvadon.

Sautd de J. M{€la F
Bwaweo E.AfLvarado
Manuel Meza
Rebeate Laze
Calos Ramitez
Salvader Paima
Hanuel Vega

Hawda X.Paiia

Ral Alabi

Robeat: Ocampo

Ma 04clia Genzdle:

Jos& E.Crespin. (INCAFE)
Pedro Escami{Ca-

ANEXO
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PROGRAMA III: Organizacién y Administracién para el Desarrollo Rural

El objetivo de! Programa de Organizacién y Administracién para el Desarrollo Rural es apoyar a
los Estados Miembros en el fortalecimiento de so capacidad para disefiar ¢ implementar polfticas,
sistemas, programas y proyectos de desarrollo rural. Para lograr tales fines se dar4 énfasis a través
de 1a cooperacién técnica a las acciones siguientes:

Identificar 1a problemética de la poblacia rural pobre y disefiar y ejecutar politicas orientadas
a superar la pobreza rural.

Mejorar el desempefio de los sistemas institucionales vinculados con el desarrollo rural y lo-
grar la entrega integrada de servicios a la poblacién.

Fortalecer la capacidad para la preparacién y manejo de programas y proyectos de desarrollo
rural con la participacién de los bencficiarios.

Promover y fortalecer organizaciones de productores y mejorar su gestién empresarial.

La jerarquizacién de las dreas de accién debe conducir a que los procesos de desarrollo partan de
los intereses y de la problemitica de los grupos de pobladores rurales pobres y a favorecer su ac-
ceso a un desarrollo autosostenido (propiedad de los medios de produccién, capacitacién, inves-

-tigacion y asistencia técnica, comercializacién, crédito ¢ infracstructura bésica). Asimismo, se

deber4 promover la capacidad de los grupos para reducir o climinar su marginacién, con el fin de
que asuman con autonomfa sus propios proyectos y canalicen el apoyo disponible para su
capacitacién técnica y gerencial, y el desarrollo de actitudes participativas.







