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PROLOGO

El desenvolvimiento integral de la poblacién rural de los pai-
ses en desarrollo depende de la méxima utilidad de sus recursos huma-
nos, de tierra y de capital Para lo.rar esta utilizacién méxima de
recursos, es necesario que los paises puedan proyramar su accién a
través de proyectos Jue involucren los recursos humanos, tierra y fi-
nanciamiento adecuado, ya que por lo yeneral, en nuestros p&ises, es
€l capital €l recurso més escaso.

Existen instituciones dedicadas al financiamiento para el desa
rrollo, a través de proyectos especificos qu. deben satisfacer de-
terminados requisitos que justifiquen las inversiones necesarias para
llevar a cabo proyectos, dentro del campo ayropecuario. A la fecha,
se advierte sin embaryo, una escasez de técnicos especializados en la
preparacidén, evaluacidn y ejecucidédn de los proyectos antedichos.

El Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas y el Banco
Interamericano de Desarrollo, acordaron llevar a cabo un programa a .
nivel hemisférico, para colaborar con los ;aises en la formacidén de
equipos multidisciplinarios de técnicos, capaces de elaborar y evaluar
proyectos de desarrollo ayropecuario que cumplan con requisitos de
viabilidad y puedan ser financiados por instituciones crediticias.

Los equipos de técnicos contribuiré&n ail desarrollo de su pai-
ses, a través del fortalecimiento de las instituciones de investigya-
cibén, ensefianza agricola superior, extensidén, crédito ayricola, refor
ma agyraria, organismos de planeamiento y ejecucidn de politica ayri-
cola, etc.

El objetivo principal del Provrama es la realizacidn de "Ciclos
de Capacitacidn", con el fin de que los participantes adguieran:

l - Dominio sobre los principios de preparacidén y evaluacidn
de proyectos.

2.~ Que se integren al sistema institucional relacionada con
la promocibn, elaboracibén, evaluacidn y ejecucidn de pro-
yectos agropecuarios, en sus respectivos paises.

3.- Que preparen y evalGen documentos b&sicos que sirvan de
base para la elaboracidén de proyectos de inversidn.
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En este Ciclo llevado a cabo en el 14 nivel del Banco
de Guatemala, el curso tedrico tuvo lujar del lo. al 29 de
octubre de 1973, con la participacidn de funcionarios del
IICA-BID y nacionales como profesores y conferencistas.

Los 23 participantes al curso, provenientes de 11 di-
versas instituciones relacionadas con €l agro de Guatemala,
obtuvieron un cGmulo de conocimientos Gtiles para la ela--
boracién y evaluacibén de proyectos pricticos @ée prepara--
cién de proyectos Gtiles al pais.

Isidoro Beraja
Director
Ciclo PEPA de Guatemala
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: T I DE CIENCIAS AGRIC E

El Instituto Interamericano de Ciencias Agyricolas s un orga-
nismo especializado de la OEA, al cual pertenecen 23 paises. Su ob-
jJjetivo general es ayudar a los paises miembros a estimular y promo-
ver el desarrollo rural, como medio para alcanzar el desarrollo ge-
neral y el bienestar de la poblacién. '

Para alcanzar estos objetivos, el IICA ha escoyido como estra-
teyia b&sica el ayudar a mejorar y fortalecer las instituciones y
los sistemas institucionales conectados con el sector ayropecuario.

La Direccibn Reyional para la Zona Norte, con sede en Guatemala,
orienta, coordina y supervisa las actividades de la Institucién en:
México, Antillas Mayores, Centroamérica y Panam&, a través de las Re-
presentaciones del IICA en estos paises. Al tiempo gue promueve el
intercambio de servicios técnicos entre las Representaciones, la Di-
reccidn Reyional para la Zona Norte, actGa coordinadamente con las
dewds Direcciones y Centros del IICA; de esta manera, a la vez gque
se refuerza mutuamente los programas a nivel nacional y regiocnal, se
tiende a la constitucidén de verdaderos equipos re¢ionales hemisféri-
cos.

La Direccidn Rcgional para la Zona Norte, desarrolla sus acti-
vidades en proyectos que se encuadran dentro de las siete lineas de
accidédn del I1ICA:

- Diaynéstico de problemas con base en el andlisis de la si-
tuacién y la evolucidén agricola de los paises.

- Educacién formal e informal en los campos de la actividad
agropecuaria, forestal y socioecondmica.

- Investigacidén ayricola, en las disciplinas fisico biolbyi-:
cas y socioeconbmica.

- Pomento de la produccién y la productividad agricolas, a
través de una mayor eficiencia en la provisidén de insumos
y servicios, asistencia técnica, crédito y comercializacién.
- Integracidn regional.

- Reforma ayraria.

- Administracidén de la politica agraria en aspectos de pla-
nificacién, or¢anizacidén y coordinacidn.

Muchas de las lineas de accidén se llevan a cabo en cooperacién
con vuryanismos nacionales e internacionales, enfocadas hacia la ip
teyracidén regional y hacia la solucibén de problemas especificos.
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RICAN E_D (6)

El Banco Interawmericano de Desarrollo es una institucién re-
¢ional a la cual pertenecen 24 naciones del Sistema Interamericano.
Fue creado con el objeto de acelerar el proceso de desarrollo indj
vidual y colectivo de los paises miembros.

Para el cumplimiento de su objetivo el Banco desempefia las 8i-
cuientes funciones:

- Promueve la inversidén de capitales pGblicos y privados, para
fines de desarrollo.

- Utiliza su propio capital, los fondos que obtiene en los mer
cados financieros y los dem&s recursos de gque dispone para el
financiamiento del desarrollo de los paises miembros, dando
prioridad a los préstamos que contribuyan m&s eficazmente al
crecimiento econbmico de dichos paises.

- Estimula las inversiones privadas en proyectos, empresas y
actividades que contribuyan al desarrollo econbémico y comple-
menta las inversiones privadas cuando no hubiere capitales -
particulares disponibles en términos y condiciones razonables.

- Coopera con los paises miembros para orientar su politica de
desarrollo hacia una mejor utilizacién de sus recurso, en
forma compatible con los objetivos de una mayor complementa-
cidén de sus economias y de la promocidén del crecimiento ordg
‘'nado de su comercio exterior.

- Provee asistencia técnica para la preparacién, financiamien-
to y ejecucibédn de planes y proyectos de desarrollo, incluyen-
do el estudio de prioridades y la formulaciédn de propuestas
sobre proyectos especificos.
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GENERALIDADES DEL CURSO

Este Ciclo, para el afio 1973-1974, correspondien-
te a la Zona Norte, se realizd en el 14 Nivel del Banco -
de Guatemala. La parte tebrica se llevé a cabo del lo.
al 26 de octubre de 1973 y la parte pr&ctica del 29 de --
octubre al 30 de junio de 1974.

Contribuyeron como orgyanismos auspiciadores al dg
sarrollo de este Ciclo, el Consejo Nacional de Planifica-
cién Econémica, el Banco Interamericano de Desarrollo y -
el Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas de la
OEA, a quienes nos es grato presentar nuestro ayradeci--
miento, asi como a todas aquellas instituciones y perso
nas gque en una u otra forma colaboraron para el éxito de
este Curso.







1)

2)

3)

4)

5)

DIRECTIVOS ORGANISMOS PATROCINADORES

SECRETARIA GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE PLANIFICACION

ECONOMICA

Gert Rosenthal

INSTITUTO INTERAMERICANO DE CIENCIAS

José Emilio Araujo

Carlos Madrid
Hu
Humberto Rosado

BANCO INTERAMERICANO DE DESARROLLO

Antonio Ortiz Mena

Mauricio Herwman

Julio Sanjinés

Towds Rodriyuez Iturrey

DIRECTIVOS DEL CICLO
Isidoro Beraja

Tom&s NGiiez Ayuilar

Gerardo Barquero
Tom&s NGfiez Aguilar
Sergio R. Ruano A. y
Alfredo Sé&nchez V.

Secretario General
AGRICOLAS DE LA OEA
Director General
Sub-Director General

Director Reyional para
la Zona Norte

Presidente

Director Divisidén de
Adiestramiento

Representante del BID
en Guatemala

Vice-Representante del
BID en Guatemala

Director del Ciclo. IICA

Coordinador Nacional

Supervisor
Asesor

Recopilaron y ordenaron






TEMARIO

La parte tedrica se efectud por medio de clases impartidas
por los instructores, lecturas dirigidas y conferencias, abarcan
do los siguientes temas:

I.- Proyectos Agricolas

la. parte: El sistema econdmico, la economia y sus inter-
relaciones, conceptos generales, origen y caracteristicas de los
proyectos.

2a. parte: Metodologia para la preparacidédn de proyectos --
agricolas.

3a. parte: Pactores ecolbgicos, fisicos y agronbmicos de -
proyectos agricolas.

II.- Estudio de Mercado y Comercializacién

El papel del mercado en el proceso del desarrollo econdmico.
An8lisis de los consumidores de produccién agricola. Comerciali-
zacién. Andlisis funcional del mercado. Canales y mirgenes de =~
comercializacién. Sugerencias para un esquema operativo de an&-
lisis de problemas de comercializacidn.

III.- Elementos de Eficiencia Econdmica

Seleccidén de posibilidades. ILocalizacién. Tamafio del pro -
yecto. Elementos para el an&lisis- macroecondmico. Diagnéstico.
Situacién actual y condiciones que afectan la produccién, la co-
mercializacidén y la distribucibén. Recopilacién y an8lisis de la
informacibn.

IV.- Elementos de Diagndstico

Qué es un diagnéstico, tipos, limitaciones. Teoria del --

diagnbéstico agropecuario. Métodos y anélisis del diagnéstico.
Tecnologia.

V.- An8lisis Institucional

Aspectos administrativos y legales. An&lisis financiero.

VI.- Redaccidén de Proyectos

Recopilacidén de datos. Esquemas. Redaccidén. Contenido del
informe. Gr&ficos. Impresidn.
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vVIiI.- Planificacién a nivel de la Unidad de Produccidn

ILas unidades de produccidén. El papel del productor. Ané-
lisis. Pormulacidén del plan. El método de programacidén planea-
da.

VIII.- gastos y PFinanciacidn

Inversiones y costos. Caracteristicas de las inversiones.
Fuentes y sistemas de financiamiento. Condiciones de obtencidn
de recursos financieros. Flujo de recursos.

IX.- Evaluacidn de proyectos

Beneficios y costos. 1Indicadores para la evaluacién econb-
mica y social.

X.- Administracién de Proyectos

Métodos modernos.de planificacidén, programacién y control de
procesos productivos.

IX.- Administracién de Préstamos

El desarrollo de estos 1l temas, estuvo a cargo de 10 instructo-
res, habiéndose complementado esta fase tedrica con la participa
cidén de 5 conferenciastas, cuyos nombres se detallan en la p&gina
siguiente.
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- INSTRUCIORES -~
Iny. Isidoro Beraja Zaharia, Especialista en Proyectos Agrj
colas del IICA, Zona Norte. :

Dr. Juan P. Torrealba, Especialista en Ccmercializacidn del
IICA, Zona Norte.

Iny. Federico Herrero, Economista Agricola, Representante
del IICA en Panami.

Iny. Fernando Méndez, Catedratico de-la Facultad de Ingenig
ria de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Ing. Germdn Uribe, Especialista en Recursos para el Desarrg
llo.

Dr. Richard A. Oyle, Dasbébnomo-Economista Forestal, Especia-
lista en Gestidén para el vesarrollo Rural, IICA, Zona Norte.

Ing. Fernando Rulfo, Comunicador, IICA, Zona Norte.

Iny. Héctor Murcia, Economista, Representante del IICA en
Nicaragua.

Lic. Julio Ramos Chorro, Especialista en Proyectos Agricolas.

Dr. Stephen Mc Gauyhey, Especialista en Evaluacién de Pro-
yectos, 3ID.
- CONFERENCISTAS -

Lic. Gert Rosenthal, Economista, Secretario General del Con-
sejo Nacional de Planificacidédn Econdmica.

Iny. Julio Sanjinés, Representante del BID en Washington.
Dr. Humberto Rosado, Director Regional del IICA, Zona Norte.

M. A. Hugyo Fernéndez, Especialista en Juventudes Rurales,
IICA, Costa Rica

Luis Ferraté, Ged.rato, Jefe del Depto. de Estudios Ambien-
tales, Centro de Evaluacidn Forestal, CETEFOR.






LISTA DE PARTICIPANTES

PARTICIPANTE INSTITUCION
OVANDO JURADO RAUL EDUARDO Instituto Nacional de Comer-
Ingeniero Agrdnomo cializacidn Agricola, INDECA
PEREZ CASTAWNEDA GUILLERMO Planificacién Econdmica
Economista
RODRIGUEZ CHANG CARLOS J. ANTONIO Planificacidn Econdémica
Perito Contador. Estudiante de
Econoaia
RUANO ANDRADE SERGIO ROLANDO Instituto Nacional de Trans-
Estudiante Antropologia Social formacién Agraria, INTA
SANCHEZ VISQUERRA ALFREDO Bco. Nac. de Desarrollo Agri-
Perito Contador y Auditor cola, BANDESA
SIERRA PINELO JOSE AUGUSTO Instituto Nacional de Trans-
Ing. Industrial (Inf.) formacidn Agraria, INTA
TEJADA GIRON GABRIEL Dento. de Estudios y Estadis-
Lic. en Ciencias Econdmicas (Inf.) tica, DIGESA
TERCERO MUXI CARLOS RAFAEL Banco de Guatemala

Bachiller, 50. afio de Economia

VEGA ESTRADA JUAN MANUEL Direccidn General de Servicios
Lic. en Ciencias Econdmicas (Inf.) Agricolas, DIGESA

ALMENGOR LACAYO GUSTAVO ADOLFO Unidad Sectorial de Planifica
Licenciado en Economia cidn Agricola

ALVARADO ARRIOLA ORESTES DOMINGO Industriag Agricolas Centro-
Contador Pablico y Auditor (Inf.) americanas, S.A.

AREVALO EUFRAGIO BALTAZAR Facultad de Agronomia

Ingeniero Agrdénomo

ARRIAGA PONCE SELVIN HAROLDO Instituto de Ciencia y Tecno-
Economista logia Agricola, ICTA






PARTICIPANTE

CASELLAS CORONADO CARLOS ROBERTO

Ingeniero Agrdnomo

DAVILA ESTRADA JOSE ANGEL
Ultimo afio Ing. Aygrdnomo

GOMES MOLLINEDO JULIO
Economista (Inf.)

MAYORGA SAMAYOA ROSA MARIA
Ingeniero Agrbénomo (Inf.)

MORALES ROJAS HUGO f.
Ingeniero Agrdncmo (Inf.)

PAZ Y PAZ ALFREDO AUGUSTO
Maestro 50. afio Facultad de
Economia

INSTITUCION
Instituto Nacional de Comer-
cializacidn Agricola, INDECA

Instituto de Ciencia y Tec-
nologia Agricola, ICTA

Banco Nacional de Desarrollo
Agricola, BANDESA

Instituto de Ciencia y Tecno
logia Agricola, ICTA

Deptu. de Estudios y Estadis
tica, DIGESA

Instituto Nacional de Trans-
formacién Agraria, INTA






FECHA

OCTUBRE DE 1973

Lunesg Jo,
08:00 a 10:00

10:00 a 12:00

2:00 a 4:00

4:. a 6:00

08:00 a 10:00

10:00 a 12:00

HORARIO PARTE TEORICA

TEMAS

Proyectos Agricolas

Estudio de Mercado y Comer-
cializacién

Elementos de Eficiencia Econd
mica

Elementos de Diagnéstico

Proyectos Agricolas

Estudio de Mercado y Comer-
cializacidén

Elementos de Eficiencia Econd
mica

Elementos de Diayndbstico

Proyectos Agricolas

Estudio de Mercado y Comer-
cializacién

Elementos de Eficiencia Econd
mica

Elementos de Diagnéstico

PROFESOR

Isidoro Beraja

Juna P. Torrealba

Federico Herrero

Germé&n Uribe

Isidoro Beraja

Juan P. Torrealba

Federico Herrero

Germ&n Uribe

Isidoro Beraja

Juan P. Torrealba

Federico Herrero

Germ&n Uribe
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FECHA
Jueves 4

08:00 a 10:00

10:00 a 12:00

2:00 a 4:00

4:00 a 6:00
Viernes 5
08:00 a 10:00

10:00 a 12:00

2:00 a 4:00

4:00 a 6:00
Lunes 8
03:00 a 10:00

10:00 a 12:00

2:00 a 4:00

4:00 a 6:00

Martes 9

08:00 a 10:00

10:00 a 12:00

2:00 a 4:00

Proyectos Ayricolas

Estudio de Mercado y Comer-
cializacién

Elementos de Eficiencia Econd
mica

Elementos de Diagnéstico

Proyectos Agricolas

Estudio de Mercado y Comer-
cializacibén

Elementos de Eficiencia Econd
mica

Elementos de Diagnéstico

Elementos de Diayndstico

Elementos de Mercado y Comer-
cializacibén

Elementos de Eficiencia EBcond
mica

An&lisis Institucional

Elementos de Diaynéstico

Estudio de Mercado y Comer-
cializaciébén

Elementos de Eficiencia Econd
mica

Isidoro Beraja

Juan P. Torrealba

Federico Herrero

Germ&n Uribe

Isidoro Beraja

Juan P. Torrealba

Federico Herrero

Germ&n Uribe

Germ&n Uribe

Juan P. Torrealba

Federico Herrero

Richard Ogle

Germ&n Uribe

Juan P. Torrealba

Federico Herrero
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FECHA

4:00 a 6:00
Miércoles 10
03:00 a 10:00

10:00 a 12:00

2:00 a 4:00
4:00 a 6:00
Jueves ll

03:00 a 10:00
10:00 a 12:00

2:00 a 4:00
4:00 a 6:00
Viernes 12
-- Feriado --
Lunes 15

08:00 a 10:00

10:00 a 12:0u
2:00 a 4:0u

4:00 a 6:00

TEMAS

An&lisis Institucional

Elementos de Diayandstico

Estudio de Mercado y Comer-
cializacidn

Anilisis Institucional

Redaccibén de Proyectos

Planificacién a Nivel de la
Unidad de Produccibn

Estudio de Mercado y Comer-
cializacién

An8lisis Institucional

Redaccibén de Proyectos
-- Feriado --

Planificacidén a Nivel de 1la
Unidad de Produccidén

Gastos de Ffinanciacidn

An&lisis Institucional

Plan de bDesarrollo 19/1-1975 y

el Aspecto Prioritario del Sec
tor Agricola en el Contexto del

mismo. (Conrferencia)

PROFESOR

Richar Ogle

Germé&n Uribe

Juan P. Torrealb:

Richard Oc¢le

Fernando Rulfo

Héctor Murcia

Juan P. Torrealb:

Richard Ogle

Fernando Rulfo

Feriado --

Héctor Murcia

Julio R. Chorro
Richard Oyle

Gert Rosenthal
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FECHA

Martes 16

03:00 a 10:700

10:00 a 12:00

2:00 a 4:00

4:00 a 6:00

Miércoles 17

03:00 a 10:00

10200 a 12:00
2:00 a 4:00

4:00 a 6:00

Jueves 1d

08:00 a 10:00
10:0¢c a 12:00

2:00 a 4:00

4:00 a 6:00

Vierneg 19

08:00 a 10:00

10:00 a 12:00

TEMAS

Planificacidén a Nivel de 1la
Unidad de Produccidn

Gastos y financiacién

Planificacidén a Nivel de la
Unidad de Produccidn

Planificacién a Nivel de 1la
Unidad de Produccién. (Conf.)

Planificacidén a Nivel de 1la
Unidad de Produccidn

Gastos y financiacién
Gastos y Financiacién

Administracién de Proyectos.
(Conferencia)

Planificacién a Nivel de la
Unidad de Produccién

Gastos y Ffinanciacidn
Funcionamiento de las Repre-
sentaciones del BID en los

paises miembros

Administracién de Proyectos
(Conferencia)

Planificacidén a Nivel de la
Unidad de Produccién

Qué es el 1IICA? (Conferencia)

PROFESOR

Héctor Murcia

Julio R. Chorro

Héctor Murcia

Héctor Murcia

Héctor Murcia

Julio R. Chorro
Julio R. Chorro

Fernando Méndez

Héctor Murcia

Julio R. Chorro

Julio Sanjinés

Fernando Méndegz

Héctor Murcia

Humberto Rosado
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FECHA
2:0u a 4:00
4;00 a 6:0u

Luaneg 22

08:0C a 10:00

10:00 a 1

N
(1]

Q
(o}

2:00 a 6:00

Marteg 23

Og:00 a 10:00

10:00 a 12:00

2:00 a 4:00

4:00 a 6:00

Miércoles 24
03:00 a 10:00

10:00 a 12:00

2:00 a 4:00

4:00 a 6:00

Jueves 25

08:00 a 10:00

TEMAS
Gastos y financiacidn

Administraciédn de Proyectos

Evaluacién de Proyectos
Agyricolas

Evaluacién de Proyectos
Acricolas

-=- Feriado --

Evaluacién de Proyectos
Agricolas

Evaluacién de Proyectos
Agricolas

Proyectos Agyricolas

Administracién de Proyectos

Administracidén de Préstamo

Evaluacidén de Proyectos
A¢ricolas

Evaluacidén de Proyectos
A_ricolas

Adnministracién de Proyectos
(Conferencia)

Proyectos de Extensidn sobre
Rubros de Produccidén Agrope-
cuaria. (Conferencia)

PROFESOR

Julio R. Chorro

fernando Mendez
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ANALISIS INSTITUCIONAL

El objetivo de este tema es analizar la clase de informa-
cidén de carActer institucional necesaria para obtener financiacidn
de bancos multinacionales y otros organismos internacionales, vara
proyectos agrooecuarios. Dicho an&lisis debe convencer al organismo
- internacional de la estab111dad solidez y canacidad de manejar el
proyecto OrOﬂuCut“ . e

. Ay
Yoo

El anéllsls debe 1nclu1r 1nformac10n sobre la identifica-
¢idén de la 1nst1tuc10n, objetivos y funciones, organizacidn, capa-
cidad legal para contratar préstamos,.nolttieos, andlisis financiero,
capacidad técnica y administrativa y relaciones con otras. institu-

ciones. Cada uno de. estos aspectos debe éstar aplicado de una mane- -

‘ra completa y clara para que el lector de la solicitud no tenga nin-
guna duda acerca de las nartes fuertes y débiles de la institucidn.

Identificacibén

~. -
EIEN

En la introduccién del texto, la institucidén que est& ha-
ciendo la solicitud debe estar identificada nor su nombre legal. Si - .
el organismo que solicita el préstamo es una dependencia de¢ otra ing
titucidn de carécter )uridlco, tal. como ‘€l Departamento de cOopera—
tivas del Banco Naczonal de Costa Rica, esta dependenc1a debe ser’
identificada. . - AR - Lo .

Adem&s, se debe indicar claraméhte-al princinio qué clase
de institucién es, por ejemplo: Ministeriy, instituto autdénomo, Sr-
ganismo de carfcter privado con capital olGblico, o comnletamente pri
vado. Taimbién debe indicarse cuil es la autcridad m&xima de la ins<
titucibén ya sea una Junta Directiva, Ministro, Presidente de la
RepGblica, etc. y la forma como es nombrada dlcha Junta u otra auto-
ridad que controla 1a institucidn. :

Loca;izacion '  N .Azf’7" L.

.. .. lLa introduccién a la sollc1tud debe 1nc1u1r la- locallzaci6n ,
de 1a 1nst1tu016n, pero. no 'solamente la locallzacxén de 1la sede, sino
también 'las &reas geogréflcas ‘en las cuales lleva a cabo su. programa
dicha 1nstituc1on. ‘Bsta 1dent1f1cac10n es de suma 1moortanc1a si la
institucién tiene carécter regional, como JAPDEVA o el Banco de Cré-
dito Agricola de Cartago. ' -

Ty

1

"En la mayoria de los casos, las inétitueiopes en Costa Rica
tienen su sede en la cjudad. capital y responsabilidades a nivel na-
cional. En:el.caso-de organismos que tengan oficinas principales -0
centros fuera de su.sede, seria conveniente mencionar las localida-
des en que se encuentran. o N



Capital y Presupuesto

La funcién de ‘esta séccién de . 'aformacién introductoria :s
la de indicar al’ lector el ‘tamaiio, de 1a institucidn que hace la so-
1ic1tud de prés tamo, 51n nece51dad de entrar en el anilisis detalladc
que se, presenta en otra’ oarte de la solicitud. Debe ser indicad al
mismo tlempo laffuente dz los lngre°os- Asamblea Nac1onal venta de
productos, patrlmonlo, etc. :
-r".’."-“ : - : E A} ”
Lo Los egresos deben 1ndlcarse de manera que sea facil. deter-
minar la cantidad de regurcos dedlcados ‘a cada programa de la ins- . .
titucidn;- asi como los recursos’ totales disponibles. Si la: organ1za-
cibén tiene un presupuesto por program :‘qeré f&cil claborar esta
1nformac1on. . :

¢

'De .indic-z . en forma general los ingresos rec1bldos du-
rante el afio anterior y las fuentes pr1nc1pa1es de d1ch-~ ingresos..
En el Caso de organismos como bancos, que dernenden de su capitaliza-
cidén, se debe indicar la cantidad y forma’ de capitalizacién. Si la
organlzac1on no tienen cap.tallzac1on, como . un Mlnlstsrlo, tiene que
explic~r quién contro%g el presupuesto, sea Asamblea, Junta, etc.: -

Objetivos . e

Muchas veces los obJetlvos de algunos organlsmos son des-
conocid s en otras instituciones. -En .ciertos casos, los objetivos
de los organi-nos que trabajan en el sector agropecuario son muy
confusos, es decir, nadie puede determlnar cuaJes son sus objetivos
reales En esta séccibdn veremos la manera: de analizar los objetivos
de los organismos que. trabajan en el sector agropecuario.

Frecuéntemente'la institucién tiene una lista de objetivos
muy larga, pero logicamente no todos pueden tener la misma prroridad.
iAlgunos reciben mucha atencidén de parte de la 1nst1tuc1on Y otros,
ipoca o ninguna. Muchas veces no es porque los empleados de la -ins-
tituc1on no quieran atender todos los objetivos,.SLno oor falta de.
recursos. S »

Sin embargo, es necesarlo conocer todos los objetivos y

:“ﬂfprlorldades de todos los organismcs que trabajan en un proyecto.

. los objetivos reales tlenen que : .x - '~ 3no solamente por los
Torganl mos que colaboran en un oroyecto 51no tamblen deben ser ana-
lizados por su propio ‘organismo. : :

Determinacidén_de objetivos o .

Hay varias maneras para determinar los objetivos de una
institucidén, L~ mas f&cil .y comGn, es por medio de sus objetivos
escritos, es decir, uno puede buscar documentos escritos, tales como
informes oficiales, informes anuales y planes de trabajo, para deter
minar directamente cuales son los objetivos de la institucibdn. Sin
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embargo, mientras que l-s 6Bjetivos escritos dan una indicacién de
los objetivos reales de la institucidn, peéro en muy pocos casos nos
proporcxonan datos confiables, especxalmente sobre las pr1oridades.

De- mucha m&s confxabllldad es Ia determinacidn de objetivos

: por los hechos dé las 1nst1tucionep, es decir; que ‘los obJetivos de
..,una institucidén eetén determlnados por sus hechos pasados, Para

_una institucidén que trabaja en un ambiente estable, nrobablemente

‘esta manera es la mejor para determlnar los objetivos y. prioridades

reales, 8i no hay una fuerza de afuera que. esté forzando, camb;os, ge
neralmente una institucién no va a cambiar su rumbo répldamenté y por
eso los objetivos y prioridades pasados serén los objetivos . y prlorl-
dades del futuro. : .

.Por ejemplo, si un banco d1ce gue su ob)etlvo es propor01o-

'J”nar crédzto a los pnequeflos agricultores, pero en los Gltimos afios la

mayor parte de su crédito ha sido concedido a los grandes, probable-
mente este banco va a continuar en-el futuro ofreciendo crédito prin
cipalmente a los grandes agrxchltores. -

- De igual forma, si una inst1tuc16n de in estxgaclon .agro-

. pecuaria dlce'que sus prioridades son las investigaciones de granos
‘basicos, pero la mayorfa 'de sus publicaciones y orogramas estén en

ganaderia, es seguro que esta 1nst1tuc16n va a cont1nuar 1nvest1gando

'_ més ganaderia que granos b&sicos.

otra manera.de determinar ObJetlvos Y prloridades es por la
distribucién del presupuesto.. Esta forma estd basada en la teoria
de .que si un programa no tiene dlnero preaupuestado, este programa
no tiene prioridad. El examen del nresupuesto de una institucidén pue
de determinar en donde pone sus orioridades y objetivos. Por ejemnlo,
si el Ministerio de Agricultura y Ganaderia tiene:cinco programas y
dice que est§ dando igual prioridad a todos, pero'la mitad del presu-
puesto estld dedicado a extensidn, obviamente estiq dando m&s prioridad
a extensidn. gue a otros programas, como investigacidn-o. forestal. De
igual manera, ‘si el gobierno dice que esti dando m&s prioridad a refor
ma agraria, pero el presupuesto del ITCQ esté bajando cada aflo, ob-
viamente reférma agraria no tlene mucha prxoridéd.

Oorganizacidon y funciones

El sector agropecuario de Costa Rica est& formado por gran

':fcantldad de instituciones, Por ejemplo, el Consejo Agropecuario Nacig
“nal (CAN), ‘est& formado por dieciocho instituciones. Un estudio ti-
‘tulado "0rgan1zac16n Administrativa del Sector Agropecuario de Costa

Rica" tiene anexado todo 1o de las instituciones plGblicas que toca
al~sector'agropecuar1¢£' En este estudio est§ incluido un total de

~treintid631institucionéé. - Légicamente algunas de' ellas son m&s im-

portantes gue otras, ' Sin embargo, en este curso ser&n incluidas so-
lamente las instituciones que trabajan.més directamente con el sector
agropecuario. Por esta razén, quedan excluidas algunas instituciones
como el Ministerio de Hacienda y el Ministerio de Planificacidn, que
tienen un rol en el sector agropecuario, pero no trabajan tan direc-
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tamente como el Mlnlsterlo de Agrlcultura o el Consejo Nacional de
Producc1on. .

L e
~
J

Servxcios Técnlcgs Lcapac.l.gacmn

. T 1A funclon de dar serv1c108 tecnlcos y capabltac16n es la
tarea pr1nc19al del Ministerio de Agricultura (MAG) A través de su
; Direccidn de Extens;on y las demis d1recc1ones,_e1 ‘MAG. ofrece servi-
cios técnicos y capacitacidn en una serie de campos’ felacionados con
el sector agropecuario. Estos servicios incluyen: sanidad vegetal,
sanidad animal, investigacidn sobre ganaderia y cultivos y varios
otros servicios. Adem&s, la Direccién de Extensidn tiene la respon-
k,sabllxdad de 1a capacitacidén. de los agricultores de- Costa Rica en
:todos aspectos del manejo de sus fincas.
El trabajo de éampo lo esté llevando a cabo el Ministerio
de Agricultura a través de sus OflCLnaS regionales. Estas oficinas
L ,reglonales tienen varlos técnicos expertos que trabajan en progra-
7 <, mas de capacxtac10n para los agricultores de cada regidn.

‘Tierra e g
o~ .
El Instituto de-: Tuerfas Y COlonlzaCIOn (fTCO) es el orga-

,nlsmo encargado de solucionar problemas de. tierra en Costa Rica.
Este Instituto tiene resnonsabilidad no solo para colonizacidén de
4 agrfcultores pequefios, sino que también tiene un programa bastante

. .grande de titulacién de. tlerras. Con este programa de titulacidn el
. ;ITCO est§ ofreciendo a los agrlcultores, especialmente a los peque-
. fos, mejores fac1lldades~para obtener. crédlto. Con el crédito los
.. pequefios. agrlcultoresldueden aumentar ‘su producc16n porque ellos ten
a,drén facxlldades para“ comorar los xnsumos que necesitan.

N VO i e

Crédlto fh“'_f'f‘m
3 ’ ! 't)'ry F

El Banco Central y los cuatro bancos comerciales son res-
ponsables del manejo del crédito agropecuario de Costa Rica. A través
de sus sucursales los bancos extienden: sus servicios a todas partes

- .de la repGblica. Cualquxer programa de crédito que se preste a un

,">grzn namero de agrlcultores, trabajaré a. traves de este sistema ban-
cario. ¢ .. Lo
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NEn el sector p&bllcq,'el organlsmo responsable de los in-
_*aumos usados pr los agrlcultores es el CQnsejo Nacional de Produccidn
. f(CNP) . El CNP, es responsab%e éspecificamente de la distribucién de
gemillas. El Consejo tiene actualmente resPOnsabllxdad de distribuir
variedades, suoerlores Ade: sem:.llas a dlosg agrlcultores pequefios. Esta
dzstrzhuclonse ‘1leva a Qabo por medio de las tiendas que el CNP, tiene

en todas. las regiéﬁes del pais. Larmayoria de los insumo usados por
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los agricultores no pasan por organlsmos pﬁblxcos. Las compafiias pri-
vadas tienen la mayor parte de la responsabilidad de distribuir los
1nsumos usados por- 1os agrlcultores de costa Rlca..

‘Comerc1allzaci6n S . ' N

En el 4rea de comercializacidn hay dds‘organismos pGblicos
responsables gue son el CNP y el Instituto de Fomento y Asesorfa Mu-
nicipal (IFAM). El CNP, tiene una intervencidén directa en la comer-
cializacién de 1los productos agricolas. Este organismo compnra algunos
- productos agricolas directamente a los agrlcultores 0 a través de in-
termediarios y los vende por medio de sus tiendas que txene en todas
_partes del pais. Para efectuar esta comerc1aliza01on, ‘el CNP mantie-
‘'ne sus propios almacenes, bodegas y plantas para secar y tratar al-
gunos productos agricolas. S .. S

El IFAM tiene una intervencidn m&s indirecta en el Srea de
comercializacidén. Este organismo trabaja m&s que nada en la asesoria
de las municinalidades para organizar mercados locales para productos
agricolas y, en algunos casos, ha ayudadc a municipalidades a disefiar
Y con-truir sus mercados mun1c1pa1es. El IFAM no tiene programas direc
tos de compra y venta de productos agricnlas.

Educacidn

La educacidén agropecuaria en Costa Rlca. se lleva a cabo
en dos niveles distintos. A nivel superior, en la Facultad de Agrongp
mia de la Universidad de Costa Rica y a nivel medlo,}en los. Coleglos
« Agropecuarlos localizados en varlos lugares del pais.

La Facultad de‘Agronomia es la fuente orinqipal de profe-
sionales en el campo agronecuario en Costa Rica.. ' Déntro de la Facultad
de Agronomia existen tres espec1allzac10nes- Fltotecnla, ‘Zootecnia y
Economia Agricola. - Hasta el momento dicha Facultad ha graduado m&s de
600 profesionales. Estos profesionales forman la mejor parte de los
_Ingenieros Agrdnomos que actualmente trabajan en ‘el oais. :

Los'colegios'agropecuérios llenan la funcidén de formar per-
sonal a nivel medio. Estos cOlegxos extlenden el. titulo de Perito
Agricola. 'Adem&s, hay unos coleglos vocacionales que extienden el ti-
tulo de Bachelor en Ciencias y Letras y un certificado de antitud en
agricultura a través de sus secciones agronecuarias. Actualmente exis-
ten cince cnlegios: agropecuarios oficiales con matricula de cerca de
1,000 estudiantes. Ademis, existen doce colegios vocac1nnales of1c1a-
les y varias escuelas vocacionales partlculares. : ~

Coordinacidn

El Consejo Agropecuarlo Nac1ona1 (CAN) es el organismo res-
oonsable de la coordinacidn de todo el sector agropecuario de Costa




‘nitivamente, la lcy orgénica:gue bermite gue el organismo oueda soli-

'

‘Rica. Este Consejo, estd formado por representantes de dieciocho or

ganigmos individuales que tratan con el sector agropecuario. Estos
representantes incluyen al Ministro de Agricultura, Ministroc de -
Hacienda," Mln;stro.de Planificacidn Naclonal, vViceministro de Agri-
cultura, Decano de la Facultad de Ag:ionomia, Gerernite del Consejo Na-
cional de Produccidn, Gerente del Instituto de Tierras y Colonizaci?:
Gerente del Ranco Nacional de Costa Rica, Gerente del Bénco de Costz
Rica, Gerente del Banco Angro Costarr*cenee, Gerente cdel Banco Crédit
Agricola de Cartado,b‘argnte del’ Banco Central, Gerente del Instit:t;
de Fomento y Asesoria Mun;cloal .Diretor de Deaarrollo de la Coan:
dad, Director del Deoto. de Cooperativas del Eanco: Nacional de Cos
Rica, un Representante. del: Sector Privado, un Reoresentante del Pre-
sidente de la Reoubllca y un Representante de- " Cooperativas.

. e '

Como grupo tecn1c0 el PAN tiene un Secretarlo Ljecutlvo Yy

. an pequefio grupo de orof931ona1es ‘para avadarlo. Este grupo tiene 1:
‘tarea de coordinar todos los ogram & agropecuarios en la Rep@blic:

Especialmente ellos tienen la responsabilidad de-determinar las prio-

:ridades de varios orOgramas agropecuarins y determinar cuales de la:

instituciones 1nu1v1duales van ~. responsahili a¥se por cada progranz
del sector. ' SRR

' Capacidad legal para conkrétérfﬁféét_mos,

En cada institucidn, su capac1dad lcgal para contratar prés-
tamos depence de la interpratacidn de’ ‘108 abogados de la ley que apli
ca en- cada Laso.[»nstos asuntos lega1es varian tcho de una institu-
cidn a ia otra v de un paiq al otro. /Por eoo, los bancos multinacio-
nales como el BID, ﬁQCLSltan unAa lnterpretarlon de las leyes que aob'

‘

can en cada SD]lC tud de présiams

ya

En cada soliéitud“e préstamo tiene gue ser anotada, defi-
citar y contratar préstamos. . Adends,- tiene gué anotar que organismo,
sea Junta Directiva o Asambléa *‘acional o cualquier otro organismo,
tiene que aprobar una solicitud de préstamo y el oréstamo mismo. &n
algunos casos, la habilidad legal para aprobar un préstamo denenderi
de la cantidad de dlnero oreata&o Algunas veces' el Gerente o Direc-
tor del organismo Duede aprobar pré&stamus hhsta cierta suma; para
una cifra . .. alta, ‘1-s préstamos tienen gque ser aprobados por la
Junta Directiva del organismo y, a un nivel todavia mis alto, oosi-
blemente sea la A-amblea Nacionalj quien tiene gue aprobarlo. De to-
dos modos, la solicitud de préstamo tiene que explicar claramente
quien tendri que aprobar el orestamo. -

(Y i

Ios Bancos

En este curso estamos hablando més _que.-nada’ sobre prestamos
de nrganismos internacionales. como el’ BID o-Banco Mundial. _2on. este
tinc de préstamo Drobablemente el préstamo scréd hecho por ‘el Banco
Central. Ia part1c1pa01un de _los bancds’ “eomerciales normalmente es a
través del Banco Central,’ ‘atilizando los canales establecidos por

_
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el sistema bancario. ... . .. .~ = A T R

Los Ministerios . - . ,. . . . oo
Para obtener un préstamo del tipo internacional en gran esca-

la, normalmente los Ministerios necesitan aprobacidn de la Asamblea

Legislativa Esta aprobacién de la Asamblea es necesaria porque la

- amortizacién del préstamo ser& unaobligacidén directa del Gobierno.ade

més, estos préstamos normalmente son por una suma bastante grande y
necesitan amortizacidén con qigisas de fuera, pagadas por el presu-
puesto regular del Gobierno. . E

Instituciones Autdnomas

Ios institutog sutdnomns frecuentemente tienen m&s libertad
de contratar préstamos que 1los Ministerios. Estos institutos tienen
caracteristicas similares a los negocios privados y adem&s, se puede
amortizar el préstamo por medio de sus propios ingresos. Sin embargo
para contratar un nréstamo de un organismo internacional que implica-
r& la amortizacidn de divisas en gran cantidad estos institutos tam-
bién necesitan la aprobacibén de la Asamble Leglslatxva y del Banco -
Central.

Polftica de Operac16n c3_

) | P | P
Personal Profesional.. ..

Dentro de la politlca ‘del personal para ‘cada organismo que so-
licita un préstamo, deben ser notados 168 siguientes cuatro puntos:

lh;q;Esﬁgbilidad de persoﬁg;qu

f2._:.CaPaCidad profésiqﬁélh
LA ‘ \-. e v L e ey :
3. Oportunidades de carrera

4. Servicio Civil

Estabilidad

, i
I i"".’];v - s

. ', '. -
S

160 La estabxlxdad del_personal profesiona1 puéde-ser ‘una venta-

ja y una desventaja. Los proBlemas estén con 1os extremos' de inesta-
bilidad. Es obvio que cuandd hay un cambio’‘r4oido ‘de nersonral, el -
organismo no tendré suf1c1ente establlidad para desarrcllar sus pro-

yectos y programas.; Pero por otro lado, también hay una desventaja

cuando hay un cambio regular de personal de vez en cuando. ' Cada orga
nismo necesita. sangre nueva para mantener con ideas nuevas 'y técnicas
nuevas. En general, Costa Rica tiene las oportunidades instituciona-
les para mantener pers»>nal estable en los organismos pGblicos; sin --
embargo, en muchos organismos, especialmente algunos ministerios, hay
una falta de estabilidad por razdm de la salida de personal profesio-
nal después de pocos aflos de trabajo.
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La raz5n m&s comun para esta salida es la falta de sueldos comova-
rables en el trabajo pldblico y en las empresas privadas. Esta ines-
tabilidad es m&s notable en la falta de personal de mando medio, c¢mu
cinco a quince afivs de experiencia. Esta clase de personal es esen-
cial pvara el buen manejo del organismo, pero en algunos de estos -~r-
ganism>s hace falta esta clase de profesionales.

Capacidad Profesional

La capacidad profesional es un»n de los aspectos claves en
la evaluacidn de la solicitud de préstamo. Si el organismo solicit:
te del préstam> no tiene capacidad profesicnal para llevar a cabo el
.proyecto propuesto, todas las garantias y c8lculns econdmicos no va-
len nada. En algunos casos, la capacidad pnrofesional del perscnal
del organismo sclicitante es el factor limitante en la habilidad de
utilizar el préstamo.

R

: 'La manera m&s f4cil para indicar 'la capacidad profesional
de la institucidén es la de formar una lista del personal profesional,
con sus titulos profesionales y los cursos de adiestramiento o capa-
citacidn que ellos tienen. Pero una lista de titul»s y cursos no di-
ce claramente nada sobre 13 calidad de pers<nal. Adem&s de la lista
de titulos y cursos cortos, debe' indicar la experiencia que tiene
el personal profesional. Para los bancos multinacionales, la expe-
riencia del personal nrofesional es muchc m&s importante que los .
titulos. De especial importancia es la experiencia del nersonal en
proyectos similares al proyecto propuesto. Si la institucidn 3011c1-
tante puede prcbar que tiene person~l con experiencia en proyectos
similares al prcyecto propuesto en. el nréstamc, estc indicar§ al
banco multinacional gue este personal puede llevar a cabo el pro-
yecto propuesto por razén de la calidad de sus experiencias.

[

Especialmente valiosa también es la experiencia que tiene

el profesional del organismo fuera de su pais, eSpe01almente con
proyectos similares al proyecto propuesto. 8i el personal tiene ex-
periencia fuera del pais, tendr§ conocimiento de nuevas técnicas des-
conocidas en el pais, asi como de otras formas de llevar a. cabo es-
te tipo de nroyecto.

Oportunidades para carrera

Ademis de la estabilidad de personal, también es muy impor-
tante indicar si el personal profesional puede continuaar trabajando
para ‘el organismo y si tiene .esperanza de adelantos en su carrera.
En ‘algunos organismos es com@n que los profesionales al mando medio
siempre puedan continuar trabajando para el organismo, nero no pue-
-dan adelantarse al nivel ejecutivo. En este tipo de organismos, siem
pre .se buscan jefes nuevos de afuera. Este cambio de jefes implica
que ellos tengan que familiarizarse con el proyecto antes de ser
-efectivos en su nuevo puesto, mientras que los profesionales de ca-
rrera se mantengan a nivel inferior.. ’

i.
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Servicio Civil

Al contrario, en otros organismos, 1los nuevos jefes de
alto nivel normalmente son adelantados de los mandos medios. Por eso,
cuando se cambian los ejecutivos, los nuevns jefes siempre conocen
los proyectns y la manera de trabajar del organismo.

.

~

Debe ser 1ndlcado en la sollc1tud de préstamo si se aplica

el serv1c10 civil a 1a institucidén o no. Si la Ley de servicio civil

no se anlica,.debe indicarse en términos generales qué efecto tiene

.en ‘el manejo de personal. Debe -indicarse la estabilidad que tiene el

personal de todos los niveles, ‘escalafén de sueldrs y otras garantias

.que tlene el personal orofes1onal de su puesto y su carrera profesion-
..nal. 5 o

Clientela del Prestatario [ER

De jigual imnortancia que la politica sobre perscnal interno
del nrganismo, es la politica sobre la. clientela del mismo.

Tiene que explicarse claramente como. va a recuperar el.--
préstamo la institucidn Si es un préstamo que estad distribuido a
muchos agricultores, entonces debe indicarse que el organismo tiene
nficinas en el campo, como en el caso del CNP, o los bancos que son
convenientes-a.los clientes. Si el préstamo es para desarrnllar coo-
perativas de riego, debe indicar que las cooperativas tienen expe-
riencia én manejar los fondos y pueden pagar a la institucidn que
estd solicitando el préstamo al banco multinacional.

Adem&s, debe indicarse la forma de "feedback" que tiene
la institucidn nara asegurarse que el servicio seri satisfactorio
al cliente. Siempre es necesario que el organismo tenga un sistema
para obtener informacidén sobre la satisfaccidn de la cientela.
Nunca se pueden predecir todos los- p081bles proUlemas que se van a
encontrar en la aplicacibén del préstamc. Siempre tiene que ajustar-

.se el sistema para.mantener. a: los clientes satisfechrs y trabajandn.

En algunos casos, el éxito del nréstamo puede depender de la habi-
lidad del organismo de mantener y satisfacer a los clientes. Por
eso, en la solicitud tiene que indicarse la forma de comunicacidn

que tiene la institucidn con los clientes para determlnar los cam-

:blos necesarlos Y: ajustar el slstema cuando se- Justiflca.

" jmariss rhiiwcimso ¢ .

[

C o NN

ggtadogy,antecedentes'finaﬁéieros L
: “BEn el an%liSLS flnanc1eru uno de los factores m4s impor-

tantesrpara el banco’ ‘multinacional, es el de conocer el estado actual

del-organismo solicitante del préstamo. El organismo internancional

tiene que saber que el solicitante puede pagar sus cuentas y tiene

suf‘cientes reservas para pagar sus obligaciones actuales. Ademéis,
desea saber cull es el flujo de fondos que ha previsto este organismo
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'*c1erd, deben 1nc1u1rse ‘por ‘1o menos los sxgulentes detalles-

et reservas ;

- 10..

solicitante sin considerar el préstamo gue estd solicitando. E1 or-
ganismo solicitante del préstamo tiene gue demostrar gque su estado
financiero es muy 85lido, alin sin el préstamo. De esta manera, se
nuede demostrar que ademis se puede manejar el préstamo.

- para ‘la elaboraelon de 1nformac1on sobre el estado finan-

- Fondos dxsponlbles

Encaje legal ‘

Colocaciones
vencimientos
antigledad

Detalle de la deuda a largo plazo

Estructura del patrimonio
caoxtal v

ganancias retontidas
reservas para deudas malas
Tratamlento de los ‘intereses en las cuotas morosas
Inversiones
Evolucidn
composicidn
Activo fijo
Redescuentos B
Dendsitos . IR

Wt ‘Naturalmente, todas las subd1v1siones mencionadas no se

Nap11can a todas la 1nst1tuc10nes. Sin embargo, la forma016n para

~yexp11dar todgas ‘los ‘factores sobre el estado de la. s1tuac10n, .debe

estar xncluida en la 5011C1tud en forma muy clara,

'En el texto se debe indicar qué pasaria si los ingresos
bajaran en un plazo corto. Tendri la organizaci’n suficientes reser-
bas para sobrevivir con este tipo de problema? Adem8s, debe indicar
qué medios tiene la institucidn para pronosticar estos problemas y
remediarlos: 1o. mds pronto posible, Debe indicar si los ingresos de-
penden m&s que nada de un tipo de ingreso, por ejemplo, la cosecha
de café, o si son de fuentes muy diversas. Debe presentar el mismo
tipo de exposicidén sobre una posibilidad: de aumento de egresos o gas-
tos de operacidn. Bajo qué condiciones no previstas se pueden aumen-
tar los egresos o gastos? Si el banco multinacional sabe que la --
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institucidn tiene medins para pronosticar prnblemas y tiene planes
para solucionar estos problemas lo més pronto posible, sabrd que 1la
institucisn nuede manejar el préstamo.

En relacidn a los antecedentes, la solicitud debe indicar
si el estado actual es fuera de lo normal o es normal. Se puede ha-
cer esto comparando el afio anterior con los Gltimos cinco o diez aiflos
de operacidn de la institucidn. _Cualquier problema que haya tenido
la institucidn debe ser expllcad1 54 las razones para estos problemas.,
También debe indicar .qué medios ha tomado la institucidn para asegu-

‘&arse de gue estos problemas no se reoltan.

InfOrmac1on sobre el estado de resultados S

Claro, todas las instituciones solxc1tantes de préstamos -
"de bancos multinancionales, no tienen la misma forma de contabilidad
o0 'las mismas sub-clasificaciones de ingresos y egresos. Sin embargo,
hay varios puntos. :que- deben ser expllcados en la solicitud de prés-
tamo, la cual debe . mnclulr OOr lo menos las siguientes clasificacio-
nes: gie e . :

b

NETREE P

Ingresjs

Interesg¢s. ganades
Comisiones ganadas .
~ Ventas . i o
. Otros rubros del” 1ngreso del lntpres,letc.

) S

Egresos : .
. L citan oy b A
S Intereses incurridos” e
}_Com1s1)nes incur¥idas - " ° o o
‘Gastos adanlstrat1VOs A Lo
Gastos dg fomento y 331stenc1a tecn:.cax
Denreciaciones : ' - R
Castlgo {cuentas lncobrables) " 3
Reservas formadas en' el e)erc1c10

Otros rubros de gastos

Ao

Lo - . Ct ey R
Proﬁéstiéd'Financiero- A ’ i

i El organlsmo sol1c1tadte ‘debe nregentar\claramente en la
sollditud de préstamp un esquems de pronostlco financiero para los
nr6x1mos d1ez afios. De especial 1mnortanc1a en este prondstico fi-
nanc1er? es ana indicacidn- de- flajo de fondos, " 8i el organismo puede
manejar.el prestamo, el .ban¢o multinacional tiene que saber que el

flujo de fondos no:ser4.iun:prbblema financiero para la institucidn
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Ademas, un punto muy importante es la determinacidén de que
la institucidn puede sostener todo el personal y otros gastos obli-
gados por el préstamo y también continuar las otras actividades nor-
males de la organizacidn. Normalmente el banco multinacional no da
ningGn préstamo a una institucidén si el préstamo.implica que las ac:
tividades normales de la institucidn que puedan ser atendidas por
. razdtn de que todo el nersonal y 1los fondos estarén dedicados al pro

yecto proouesto. -

. Ademés de un pronéstxco f1nanc1ern nara la institucibén, --
también debe ser inclufdo un- nronbstico financiero para el proyectc
durante el lapso del préstamo propuesto. En ese anflisis debe in-
cluirse el flujo de fondos para el »nroyecto del nréstamo y cuales-
guiera otros factores que nuedan influir en el pronéstico financier:

CAPACIDAD TECNICA Y ADMINISTRATIVA

. Hay dos tipos de anflisis para determ1nar la capacidad
técnica y administrativa de una institucidn, que s n; canracidad
demcstrada y capacidad tedrica.

El andlisis de la capacidad de administrar est4 basad- en
lo que ha hechc la institucidn. Especificamente, si la instituci’n
ha manejado con éxito otro proyecto similar al proyecto propuesto,
entonces se puede demostrar que tiene” ¢apacidad para llevar a cabo
este tipo de proyecto. Especialmente hay que hacer .n-tar si este
otro proyecto ser§ menejado nor el mismd nersonal‘que tiene actual-
mente la institucidn. Esencialmente, la institucidén esti demostranc
que se puede duplicar el trabajo anterior con el proyecto prosuesto.

Obviamente el anllisis demostrado es preferible a un an&--
lisis tedrico. Pero un organismo sclamente puede demostrar una ha-
bilidad técnica y administrativa si ¢l organismo tiene suficiente
tiempo de experiencia y estabilidad. Pero, por varias razones, mu-
chas veces un organismo no tiene antecedentes de esta clase. Puede
ser un organismo nuevo o puede tener nersonal nuevo o puede ser que
la organizacidn .tiene que demostrar una capacidad tedrica..La instit
c1on tendré que establecer su capacidad por medio de una demostra-
cién de sus recurs>s ‘financieros y la habilidad de su personal por
trabajo hecho en otras instituciones o en otros nroyectos.

Capacidad técnica

, La capacidad técnica de una institucidn est8 determinada

m&s que nada por el nGmero y c-~lidad del personal técnico. Por eso,
la solicitud del préstamo debe comenzar por la calidad del personal
de la institucidn. A mayor cantidad de nersonal con mejor capacita-
cisn empleado per la institucidn, mejor seri la solicitud.

Sin embargo, no debe olvidarse la experiencia que tenga
este personal.
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Probabloitwute 1a oxprvicocina :ogBiitica oo was imrortante
que la capacitacidn acadlmica que tenga. ES muy imponrtante para
los organismos nuevos que el nersonal profesional tenga experien-
cia, porque un organismo nuevo cnon personal sin experiencia es
una de las combinaciones mis débiles nosibles.

Debe SerléSpecificada en la solicitud, la cantidad de per-
sonal capacitado en &rea general, com:> agronomia » econnmia y cuan-
tc personal hay con una experiencia o capacitacidn especifica en
el proyecto propuesto. Debe darse mucho énfasis al personal que
tiene experiencia en proyectos parecidos al proyecto propuesto.

Otros programas y responsabilidades

Ia institucidn solicitante no puede olvidarse que el »~rga-
nismo tiene que continuar sus demés programas junto con el proyecto
propuesto. No puede dedicar todo el personal al proyecto pronuesto,
ni tampoco nuede dedicarle el personal mis capaz. La institucidn
tiene que demostrar que tiene la capacidad de. 1llevar a cabo el pro-
yecto pronuesto ademis de sus programas regulares.

Obviamente el proyecto propuesto necesitar& un aumento
en el nGmero de personal para mantener la estabilidad y continuidad
en la institucién y este personal nuevo debe ser mezclado con per--
sonal regular. De esta manera, la institucidn puede asegurarse que
1los programas regulares continuarin sin interrupcién. L»>s promoto-
© res de un proyecto deben mantener en mente la norma general de que
es dificil que una institucidn, o la direccidén de una institucidn,
pueda nombrar mis del 25% del nersonal nrofesional nuevn por afo.
Si el proyecto propuesto necesitari un aumento de més del 25% del
personal nrofesional, la institucidn tendri dificultades en man-
tenerse estable durante este aumento del personal.

Cspaéidad,administrativa

La capacidad administrativa de una instituci®n es la ha-
bilidad de ésta para llevar a cabo un »royecto u otro trabajo de-
finitivo segGn un nlan, tomando en cuenta las 11m1tac1ones finan-
cieras y Oersonales.

‘Desafortunadamente no hay manera exacta para determinar --
la capacidad administrativa de una organizacién. Solamente existen
indicaciones de 1la capacidad administrativa de una 'institucién. En
esta secc16n serén descrltas algunas de estas” indicacinnes.

El control interno de la organizacién es uno de los fac--
tores mis imnortantes en la determinacién de la capacidad adminis-
trativa. El control interno es- la habilidad de determinar donde es-
té todo el equipo y personal y qué esti haciendo. Hay dos sistemas
de control interno; uno es actualizado y el otrn es pasadso, o sea
un sistema de chequeo sobre los hechos. Los dos tinos necesitan un
sistema de chequeo de los trabajos del nersonal a todos los niveles.

y




Este chequeo tiene que ser regular y continuo. En realidad un sis-
tema de control interno es nada mas que un sistema interno de co-
municacién entre el personal trabajando en el camno y los directo-
res. Sin un sistema de control interno, los directores de la or-
ganizacién no pueden manejar su institucidén en la forma mas efi-
ciente, porque ellos no saben qué estd haciendo su personal.

Una dé€’‘ las” necesidades del sistema de control interno es
la del personal técnico de alta calidad para llevar a cabo la su-
pervisidén del trabajo técnico en eSpécializacién.: Para supervisar
y chequear el trabajo de 1ngen1eros agrbnomos, se necesitan inge-
nieros agrdénomos de alta capacidad. Io mismo para chequear el tra-
bajo de economistas.

Si no hay un sistema de control interno, eso es indica-
cidén de falta de capacidad administrativa. Sin este tipo de contr-l
la institucién tendr& una tendencia a caminar sin direccin, o sea
que ser& un animal que no tiene comunicacidén entre sus patas y cabe-
za.

Ia administracién de personal es una de las indicaciones

de capacidad admlnlstratlva mis obvid. . Una institucidén bien admi-

nistrada debe tener carreras de petsonal bien definidas, con ade-

. lantos regulares en el escalafon de sueldos. Si el personal de un

organismo no tiene una carrera con adelantos ep su puesto, seré
muy diZicil 'de mantenerles en el organlsmo una vez que tienen ex-

per J.enc J.a tecn ica.

; Los proced1m1entos contables también son indicativos con-
cretos de capac1dad admlnlstratlva. ‘Un plan de cuentas es indis-
pensable. Pero este plan de cuentas debe ser un sistema regular
con habilidad de determinar 1nmed1atamente si hay algo fuera de lo
normal. E1 reg1stro de cuentas debe ‘ser organizado de una manera
que sea Gtil para el negacio, de la 1nst1tuc1on y debe ser manteni-
do al dia. N Lo |

Ios estados f1nanc1eros deben ser hechos regularmente --
Y deben estar disponibles ripidamente para el personal que los usa.
La mecanizacién de procedimientos contables puede ser una manera
més répida y f&cil, pero no siempre es asi. La mecanizacidn de pro
cedimientos contables necesita personal técnico de programacidén de
alta capacidad. Si este personal no esté disponible, la mecaniza-
cidén de procedimientos contables puede ser un desastre que gastar§
m&s tiempo y mis recursos que é} sistemda antiguo.

Los procedimientos administrativos, incluyen planeamiento
presunuestno, compras y contrataciones, auditoria interna y varias
otras cosas. Hay muchas,maneraszpara llevar a cabo estos proce-
dimientos administrativos y no hay una manera que sea su-crir 4
la otra. Sin embargo, cualquier prodedimiento administrativo bueno
tiene la caracteristica que estd regularizado y conocido de todo el
personal de la institucién. Solamente si estos procedimientos vy

e .

<_
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trimites estin regularizados y conocidos se pueden tramitar las or-
denes y directivas necesarias para la administracidn de la organiza-
cidn.

Relaciones con otras instituciones

Es muy importante que la solicitud del préstamo diga cla-
ramente la forma de relaciones que el organismo solicitante tiene
con otras instituciones. Ademis, debe indicar si estas relaciones
cambiar&n con el proyecto nropuesto. Actualmente, por ejemplo,
los bancos en algunos casos estén prestando dinero para semillas
mejoradas, en cclaboracidn con las agencias del CNP. Esta es una
colaboracién bastante beneficiosa para los agricultores pequefios y
las organizaciones pGblicas también,.

De todos modos, la solicitud debe indicar con cuales or-
ganizaciones est8 colaborando la organizacién solicitante. En el
caso cuando hay otras instituciones que tienen que colaborar con
el proyecto propuesto en la solicitud, debe indicar qué forma de
acuerdo o convenio existe entre las dos instituciones y como serén
cambiadas las relaciones una vez que el préstamo est8 en ejercicio.
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INTRODUCCION

Naturaleza de la comunicacién *

Comunicacién viene del latin communis, lo que significa poseido en
forma colectiva.

El ser humano no puede existir solo, por lo que necesita ponerse en
contacto con sus semejantes para cumplir sus fines vitales, puesto en
otros términos, se comunica con los dem4s.

Comunicarse es, entre otras cosas: compartir experiencias; inter-
cambiar ideas; sentir y proyectar emociones; dar y recibir conceptos;
persuadir; provocar cambios de conducta; ejercer influencia; trasmitir
Yy recibir pensamientos, etc. En conclusién, puede resumirse que: co-
municar es el arte de producir cambios en el pensamiento, el sentimien-
to y finalmente en la accibén de las personas.

La comunicacién es el proceso de intercambio de experiencias por el
cual los seres humanos modifican mutuamente su conducta y establecex'z
relaciones entre si para pasar de la existencia individual a la existencia
social.

Elementos de la comunicacién

La comunicacién, para efectuarse, requiere por lo menos de tres ele-
mentos: la fuente o emisor, el mensaje y el destinatario o receptor.
La fuente puede ser una persona, una institucién, una casa editorial, un |
cuerpo de técnicos, un grupo de personas agrupadas por un interés comin,
etc.

El mensaje puede adoptar diferentes formas, tales como palabras
(trasmitidas directamente por ondas sonoras o a través de diversos me-
dios como radio, altavoces, etc.), impulsos eléctricos, movimientos de
las manos, gesticulaciones, etc. También, el mensaje puede estar es-
crito y llegar a su destinatario a través de escritos directos, tal como
una carta, puede estar impreso como un peribédico, revista, folleto, y

* En los conceptos anotados se propone proporcionar puntos de partida
para que el lector forme su propia definicién de comunicacién y no
una definicién absoluta.



otros medios. Todos estos medios deberin tener un significado para el
destinatario.

El destinatario puede ser un individuo, un grupo, una asociacién, el
pdblico de un evento, de una conferencia, o un individuo que forma parte
de la masa a quienes van dirigidos los mensajes a través de medios que
pueden llegar a todos, tales como el radio, la prensa (peribédicos, revis-
tas, etc.).

Modelo de comunicacién

De ninguno de los modelos de comunicacién que se han elaborado a la
fecha para explicar el proceso de la comunicacién pudiera decirse que es
el modelo correcto, verdadero y ni siquiera completo. De los diferentes
modelos, se pueden tomar uno o algunos para explicar el proceso de la
comunicacién segin los objetivos perseguidos en un caso dado.

En el caso presente serin tomados los modelos més sencillos que es
posible encontrar en la literatura sobre comunicaciones.

—>

Trasmision de mensajes

Receptor

Respuestas
*«

Figura 1. Esquema simplificado del proceso de comunicacién.

Fidelidad de la comunicacién

Cuando el emisor envia un mensaje, desea que éste sea recibido com-
pleto, y con exactitud, para que el destinatario o receptor entienda per-
fectamente nuestras intenciones, por lo que al estudiar el proceso de la
comunicacién con objeto de mejorarlo, en cada caso seri necesario iden-
tificar todos aquellos factores que pueden afectar en forma positiva o ne-
gativa dicho proceso y poder asi aumentar su eficiencia.

Existen en el proceso de comunicacién factores que intervienen en el

mismo y que dificultan la recepcién clara y efectiva del mensaje. Al igual

que en el proceso de trasmisién de ondas electrdnicas, estos factores



se conocen con el nombre de '"ruidos' o '"estitica''.

La principal fuente de estética o ruido dentro del proceso de comuni-
cacién esté constituida por los 'filtros' que opone al mensaje el receptor,
compuestos principalmente por la falta de entendimiento del cédigo en
que se ha cifrado el mensaje, ya que el proceso de elaboracién y asimi-
lacién del mensaje y respuesta se puede representar como sigue:

mensaje
Codifica : Descrifra
Interpreta J ‘ ( Interpreta J

oo ‘ M
respuesta

Figura 2. Esquema de trasmisién y recepcién de mensajes.

]

La forma de descifrar y de interpretar un mensaje estid influido por
las caracteristicas de la persona que los recibe, lo que da como resulta-
do que el proceso sea individual y no un proceso neutro y automético de
"a-tal-simbolo-tal-objeto-o-tal-idea'. Es por esto que el estudio de las
caracteristicas del piblico al que se desea afectar reviste tanta importan-
cia. Otra fuente de estitica son otros mensajes que estin distrayendo
la atencidn del receptor, apartindola del mensaje que le estd enviando
determinado emisor. (Diaz Bordenave).

ANALISIS DE LAS CARACTERISTICAS DEL PUBLICO

Como se expresd anteriormente, el ser humano, al recibir un mensaje,
opone al mismo una serie de barreras mentales que deben ser superadas
para que el mensaje alcance su objetivo. Para superar estas barreras,
es necesario conocerlas, por lo que analizar las esracteristicas de la au-
diencia reviste una gran importancia.

Las caracteristicas de la audiencia que determinan el tipo de mensa-
je que despertarin su interés son:



Caracteristicas antropolégicas
Sexo

Edad

Experiencia

Intereses personales

Nivel educacional

Creencias, opiniones y prejuicios
Status (social y econémico)
Valores

Actitudes

. . .

Osomsl?‘mnbwl\)n-

[

1. Caracteristicas antropolégicas. Estas caracteristicas determinan
la apariencia fisica del individuo en combinacién con el medio en que se de-
sarrolla y debido a la adaptacién que sufre su mentalidad, por el proceso de
aprendizaje dentro de una sociedad regida por cénones particulares, le pro-
porcionan también tradiciones, creencias y una determinada escala de va-
lores.

2. Sexo. Debido a las caracteristicas fisicas y mentales determina-
das por el sexo, y la tradicidén, los intereses de personas de diferente sexo
son distintos, por lo que los temas de los mensajes deben ser selecciona-
dos de acuerdo con estos intereses segin su propésito.

3. Edad. Conforme aumenta la edad de las personas, sus intereses
van cambiando, asi como su capacidad de percepcién. Los intereses se en-
focan a temas relacionados con la actividad del individuo, segin va desa-
rrollidndose.

4. Experiencia. La capacidad de recepcién y percepcién de mensajes,
aumenta en amplitud y profundidad, de acuerdo con las experiencias a que
se ha expuesto el individuo a través de su desarrollo.

5. Intereses personales. Estos intereses estin determinados en gran
parte por la actividad o actividades que desarrolle el individuo tanto en
su trabajo, como en sus horas de esparcimiento y descanso.

6. Nivel educacional. La educacién de una persona es otro factor que
determina la variedad de mensajes que le interesarén.

7. Creencias, opiniones y prejuicios. Las personas en general, se
mostraridn mis dispuestas a recibir mensajes cuyo contenido esté de acuer-
do con sus creencias, opiniones y prejuicios personales que aquéllos que
van en contra de los mismos.
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8. Status social y econémico. Este es otro factor determinante del
interés que pueda despertar el contenido de los mensajes.

9. Valores. Todas las caracteristicas mencionadas dan origen a una
escala de valores que determinari a su vez sus intereses y actitudes.

10. Actitudes. La actitud del individuo ante los mensajes que recibe
serd uno de los filtros de mayor importancia que se deben tomar en cuenta
para la elaboracién de los mensajes dentro de un programa de comunica-
cién.

MENSAJE

El mensaje estd compuesto de contenido e intencién. EIl contenido
puede ser una idea, un sentimiento, una emocién, etc. y la intencién
puede ser desde simple informacién, hasta promover cambios de con-
ducta, por lo que debe ser elaborado por el emisor en tal forma que cum-
Pla con la intencién que lleva.

Para que un mensaje sea efectivo deberi despertar el interés del re-
ceptor, ser descifrado, e interpretado con fidelidad para ser asimilado
toralmente. Para lograr estos objetivos, es necesario que el emisor
seleccione el contenido de los mensajes de acuerdo a su intencién y lo
codifique en tal forma que sea ficilmente descifrado por el receptor.

El emisor deberi tomar en cuenta las caracteristicas del receptor pa-
ra elaborar el mensaje de tal manera que el cédigo que emplee sea co-
nocido por el receptor, en otras palabras, que ambos conozcan el mis-
mo idioma. Al referirse al idioma, no sdlo se trata de la misma len-
gua, tal como: espafiol, inglés, o cualquier otro, sino que especialmen-
te se refiere a una serie de conocimientos y experiencias comunes que
facilitan el proceso, desde el contenido, hasta el cédigo empleado, tal
como vocabulario, sefiales con banderas, actitudes corporales, etc.

Sobre el proceso de comunicacién influyen otros factores del emi-
sor y del receptor que aumentan la fidelidad del proceso: habilidad para
recibir y comunicar mensajes, actitudes, conocimientos, y posicién
dentro del sistema social.

Tomando en cuenta todos los factores enunciados y la situacién, es
posible representar el proceso de comunicacién segin el esquema 8i-
guiente:
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OBJETIVO DE LA COMUNICACION

El objetivo de la comunicacién se ha expresado implicitamente al
hacer referencia a la intencién del mensaje, ya que al comunicar, el
emisor pretende influir sobre el receptor del mensaje en una forma u
otra,, desde simple informacién, hasta provocar cambios més o menos
profundos en su mente, que se traducirdn en cambios de conducta. Es
por esto que es necesario determinar el tipo de influencia que se de-
sea ejercer sobre el destinatario del mensaje a través del mismo pa-
ra elaborarlo de tal manera que cumpla con la intencién del emisor.

Los conceptos expresados en el pirrafo anterior son aplicables
no sélo a un mensaje sino a un programa o un conjunto de programas
que persigan los mismos objetivos especificos, dirigidos a diversos
piblicos, en los cuales se usen diversos canales.

METODOS DE COMUNICACION Y CANALES

Métodos

Los métodos de comunicacidén pueden ser divididos, de acuerdo
a la relacién emisor-receptor, en tres grandes grupos: con indivi-
duos, con grupos y con masas. En la primera divisién, se conside-
ra que la relacién emisor-destinatario es alta, llegando a su méiximo
cuando es de uno; cuando se refiére a la comunicacién con grupos,
la relacién emisor-receptor es méis baja y en la comunicacién con ma-
sas, esta relacidon es mucho menor.

Los métodos de comunicacién, también, pueden ser clasificados
por la forma que toma el proceso; se considera que tanto la comunica-
cién individual, como la comunicacién con grupos son de contacto per-
sonal, es decir que la comunicacion se establece ''cara a cara', por
lo que la respuesta es inmediata.

La comunicacién personal o de contacto directo tiene un alto gra-
do de eficiencia, aunque presenta las siguientes desventajas: alto
costo, debido a que el emisor puede alcanzar sélo a un nimero redu-
cido de personas, debido a limitaciones fisicas. Los métodos de ma-
sas presentan la ventaja de alcanzar a un gran nimero de personas,



aunque su eficiencia es méis baja, en comparacién con la de los métodos

personales. Estas diferencias entre los métodos, estin representadas
en la figura 4.

i dual \ individual /

grupo

[\

Figura 4. Calidad versus cantidad

También se clasifican los métodos por el tipo de canal por el cual
son emitidos.

Segin datos del libro; Frias, Ramsay y Beltrin. Extension Agri-
cola, Principios y Técnicas. IICA, Lima, 1966. pag. 102; en la
funcidén pasiva de recepcién de informacién el humano recibe mensa-
jes y los aprovecha o aprende a través de sus sentidos, asi:

Vista 87%
Oido 7%
Tacto 31%
Gusto 119%
Olfato 1%

COMUNICACION ESCRITA

Aspectos Generales

‘Para llevar a cabo cualquier proceso de comunicacién, es necesa-
rio que exista un mensaje que seri enviado a uno o varios receptores
o destinatarios. El mensaje, en el caso de la comunicacién escrita,
estard constituido por los pensamientos o conocimientos que el emisor



trasmite a los lectores en forma escrita, por lo que puede considerarse
que esta forma de comunicacién es sinénimo de redaccidén, en su acePién
de compilacién u ordenamiento de ideas y presentarlas en forma escrita.

Tal como se ha expresado anteriormente, al describir el proceso de
la comunicacién, el emisor al elaborar el mensaje deberd de tomar en
cuenta los siguientes factores al escribir: la intencién del mensaje, su
contenido y las caracteristicas del destinatario. Para la distribucién
del mensaje, el emisor deber4 analizar el medio en que se encuentran
los receptores del mismo para hacer llegar a su poder los mensajes
elaborados, a través de los cammies méis apropiades.

REDACCION TECNICA

El valor de un trabajo técnico o cientifico puede ser apreciado y apli-
cado 88lo cuando éste es conocido a través de cualquier medio. No re-
presentan aportacién alguna para el acervo de conocimientos de la hu-
manidad aquellos trabajos técnicos de los cuales solamente é1 tiene co-
nocimiento. Actualmente, la forma acostumbrada de dar a conocer y
asi poder aprovechar los resultados de los trabajos técnicos a.través de
la escritura, que puede ser reproducida por diferentes medios, tales
como mimedgrafo, duplicador de alcohol, y otras miqumas hasta las més
sofisticadas méqumas de imprenta.

Al técnico le interesari dar a conocer su trabajo por diferentes moti-
vos; uno el aporte al acervo de conocimientos de la humanidad; otro pue-
de ser su aplicacién prictica para lograr determinados objetivos y; pa-
ra aumentar su prestigio profesional.

En la actualidad, al técnico corresponde la escritura que en algunos
casos seri terminada por un editor especiali¥ado quién corregiré el es-
tilo del original para ayudar al autor o autores a expresar con mayor
claridad sus ideas y ser mejor comprendidos por los presuntos lectores,
quienes estin acostumbrados a determinadas caracteristicas de orden,
estilo, formato e inclusive de caracteristicas de impresién.

Se puede aseverar que actualmente, los principales escritos que pre-
paran los técnicos del campo agropecuario son: articulos técnicos, a
través de los cuales se da a conocer los procesos de la investigacién y
los resultados de la misma; los informes técnicos, con diferentes
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niveles y otros escritos como correspondencia, memoranda y otros,
necesarios para el funcionamiento de las organizaciones para las que
trabajan. En el caso presente, se enfatizari en la redaccién de pro-
yectos que viene a ser una combinacién de articulos técnicos e infor-
mes.

Articulos técnicos

La forma de presentaciéon de articulos técnicos, especialmente den-
tro del campo agropecuario sigue un orden general que ha sido constan-
te desde hace un largo tiempo. A continuacidén, se presenta un resumen
del folleto "Estructura Légica del Articulo Cientifico Agricola' * en el
cual se describen las principales caracteristicas generales de un arti-
culo.

PRINCIPIOS GENERALES

La estructura de un articulo varia segin las necesidades del tema,
las preferencias del autor, y la politica editorial de la revista. No
existe ninguna f6rmula mégica que permita encajar todos los articulos
cientificos dentro de una estructura invariable. Todo articulo cienti-
fico, sin embargo, tiene por finalidad presentar hechos, discutirlos
y llegar a una conclusién. Cuando se trata de presentar los resultados
de trabajos experimentales, el orden légico de introduccién y autores,
compendio, resefia de literatura, materiales y métodos, resultados,
discusién, conclusiones, resumen, y literatura citada facilita conside-
rablemente la comunicacién de los resultados. Esta estructura légica
se presta para dar a conocer los resultados de casi todos los tipos de
trabajos cientificos. En algunos casos, sin embargo, una estructura
especializada de acuerdo con el tema resulta més adecuada.

TITULO Y AUTOR

Titulo

Vale la pena pensar bien el titulo. Al consultar listas de adquisiciones

* Samper, Armando. Estructura Légica del Articulo Cientifico Agricola.
Materiales de Ensefianza en Comunicaciones, No. 13. Servicio Intera-
mericano de Comunicacién, IICA de la OEA. Turrialba, 1964. Mimeo.
24 pag.
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de las bibliotecas, indices bibliogrificos, bibliografias agricolas, caté-
logos de las bibliotecas, y revistas de compendios, los presuntos lecto-
res se guian casi exclusivamente por el titulo. Con razén dice Trelease
(48): "Escoja un tftulo descriptivo y conciso, que sea suficientemente
completo para incluir los principales tépicos que se requieran para ela-
borar un indice de materias en una revista de compendios'. Y agrega
més adelante ""Pregintese a sf mismo. Bajo qué tépicos buscaria en el
indice por materias de una revista de compendios si quisiera revisar

la literatura sobre el tema que trato en mi trabajo?'.

El titulo tiene que ser exacto, breve y claro.
Autor

Los autores de un articulo van segin la importancia de su contribu-
cién a la investigacién, no en orden alfabético b de rango. El nombre
del autor principal, que va de primero, es el que da la clave para las
citas bibliogréficas y debe ser, por tanto, el de quien realmente fue el
lider del proyecto y ejecuté el trabajo. Casi siempre es, a su vez, la
persona que escribe el articulo. Sin embargo, el articulo en si puede
haber sido escrito por uno de los investigadores auxiliares. Es buena
préctica incluir como autores (previo acuerdo con ellos) a quienes real-
mente hicieron aportes directos a la investigacién. No seria justo ex-
cluir, por ejemplo, al técnico profesional que tuvo el peso de las ob-
servaciones continuas de campo, como ocurre a veces.

COMPENDIO

Cada dia es mayor la tendencia a publicar un compendio (abstract)
al comienzo del articulo. Esta prictica, que siguen varias revistas
como Turrialba, facilita la documentacién bibliografica y ayuda al
lector a mantenerse al dfa en los ramos que le interesan. Si el com-
pendio estid escrito en lengua diferente a la del texto del articulo y en
una de tipo relativamente universal como el inglés, se ganan lectores
que de otro modo no podrian utilizar el articulo. El compendio debe
ser una sintesis de todo el articulo, no de una sola parte. Aunque bre-
ve, debe ser suficientemente detallado para dar los razonamientos prin-
cipales, los datos mis importantes, y las conclusiones (33). Aunque
la longitud varfa segdn el tema y otras circunstancias, es preferible
que no exceda de unas 300 palabras' Biological Abstracts sugiere que
sea un 3% del articulo.
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INTRODUCCION

Una buena introduccién es requisito es@ixial de un articulo cientifico.
La introduccién, que debe ser breve, sirve para dar al lector los ante-
cedentes que no tiene por qué imaginarse y que le permitan tomar un
asiento de primera fila para que comience la funcién. La introduccién
debe aclarar los siguientes puntos:

a. Naturaleza y alcance del problema; qué importancia tiene lo
que se estudia, qué relacién bédsica tiene con otros estudios
sobre el mismo tema, qué limites fue necesario darle al tra-
bajo. '

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

c. Procedimiento que se usé (en términos generales, no en el de-
talle de los materiales y los métodos, que van més adelante),
lugar donde se efectud la investigacién, y tiempo que cubrié.

REVISI®™N'DE LITERATURA

Hace algunos afios se acostumbraba dar al comienzo de un articulo
cientifico una resefia histérica completa de la literatura publicada so-
bre el tema. Pero la ciencia avanza. La magnitud de la produccién
bibliogrifica y la complejidad de la investigacién moderna han dado im-
pulso a la tendencia de limitar la revisién de literatura a las contribu-
ciones importantes que se relacionen directamente con el tema, dando
énfasis en las m4s recientes. Hace algin tiempo le{ el original de un
trabajo sobre efectos de una hormona en las raices del cafeto, escrito
por un autor joven lleno de entusiasmo y 4vido de saber. Al resefiar
la literatura, comenzaba por la historia del café y de las hormonas!

En cuanto a la mecénica de la forma como deben darse en el texto
las referencias de la literatura citada, conviene seguir en cada caso
la préctica editorial adoptada por la revista a la cual se envia el ar-
ticulo. No es propio ir vestido en camisa de #fwines a donde se re-
quiere el traje de ceremonia. Para que, entonces, hacerle perder tiem-
po al redactor dando las citas en la forma que prefiere el autor en vez
de la que exige la revista? Y para qué exponerse a los errores que pueden
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surgir cuando el redactor arregla las citas para conformarlas al método
uniforme adoptado por la revista? Es cierto que algunas revistas, espe-
cialmente las latinoamericanas, no requieren un método uniforme de ci-
tas; en ese caso, el que use cada autor es el aceptable.

Desgraciadamente, no hay uniforwlilled en cuanto al método. Si se
analizan diversos tipos de revistas cientfficas, y ain revistas en un mis-
mo ramo de la ciencia, se verd que no hay un solo método que predomine
decididamente sobre los demés. Angelina Martinez (27) en sus conferen-
cias del Curso sobre Uso de la Biblioteca y Preparacién de Bibliografias
enumera las diversas formas de arreglo de las citas --alfabéticamente
por autor, por tépicos, cronoldégicamente, geogrificamente, etc. ---
Aparte de ésto, puede decirse, utilizando la clasificacién sugerida por
Trelease (48), que hay dos métodos principales:

a. La referencia en el texto a la literatura c1tada que aparece al
final del articulo; y

B. “La referencia en el texto ala 11teratura citada en 11ama<'1a de
" pie de pégina.

MATERIALES Y METODOS

La validez de una investigacién cientifica depende de la seguridad
que den los procedimientos usados y de la exactitud de las observacio-
nes hechas. De allf que sea indispensable hacer una descripcidén concisa,
pero compléta, de los materiales y métodos usados.

Al hablar aqui de '""Materiales''-se usa la palabra en su sentido am-
plio. Es decir, por materiales se entienden las vacas, los productos
quimicos, los aparatos, las variedades de plantas, las condiciones cli-
miticas del 4rea, los suelos, el equipo de laboratorio, etc. Igualmen-
te,  por '"Métodos'" se entienden el disefio experimental, las técnicas
de laboratorios, los procesos técnicos a que fueron sometidos los pro-
ductos, los tratamientos empleados, etc. Debe darse énfasis en la
explicacién a lo que sea nuevo, original, o signifique modificaciones.
importantes a técnicas o equipo ya descrito. Conviene emplear dibu-
jos o fotografias, cuando esto simplifique la descripcién de un aparato,
la explicacién de un proceso o del disefio experimental. También debe
darse CItaS b1b11ogréficas para refenr al lector a la literatura en que
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la técnica, el método, el aparato, el disefio o el procedimiento haya
sido descrito en detalle.

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

a. Permite al lector entender claramente el experimento, inter-
pretar los resultados, y juzgar su validez.

b. Hace posible que otros investigadores repitan el experimento
o usen los mismos métodos.

RESULTADOS

La presentacién de los resultados es la médula del articulo; todo lo
demés tiene por objeto facilitar la comprensién de los resultados o su
interpretacién. Es un proceso selectivo ya que el articulo cientifico
no es un sustituto del cuaderno de apuntes o del archivo técnico. Se
deben presentar todos los hechos, tanto los positivos como los negati-
vos pero Unicamente los que sean importantes y se hayan podido ana-
lizar correctamente. La presentacién, por otra parte, debe hacerse
en orden légico, agrupando convenientemente los diversos resultados,
y con subtitulos que faciliten la comprensién.

DISCUSION

Ninguna seccién refleja m4s la preparacién y madurez intelectual
del investigador que la discusién de los resultados. Es aqui donde se
aprecia la capacidad de anilisis del investigador, su habilidad para
relacionar los hechos experimentales y llegar a conclusiones vilidas
en consonancia con la hipétesis que motivé la investigacidn.

CONCLUSIONES

‘La linea divisoria entre la discusién de los resultados y las con-
clusiones es sutil. Algunos autores prefieren tratar simultineamente
""Discusién y Conclusiones'. En realidad son dos cosas aparte. La
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discusidn tiende el punte entre ''los resultados' y ''las conclusiones''.
La discusién, como su nombre lo indica, es el lugar apropiado para in-
terpretar, aclarar, justificar y relacionar los resultados y las conclu-
siones. Un articulo cientifico ciertamente gana en claridad y utilidad

si el autor, despojado ya de las explicaciones, indica en forma légica,
clara y concisa los hechos nuevos descubiertos, su aporte nuevo a la
ciencia. Si las concluuones no significan un aporte original, se ha per-
dido tiempo y dinero en un experimento indtil y ciertamente no se jus-
tifica desperdiciar més tiempo y dinero pubhcando los resultados.

Las conclusiones, 'obviamente,. tienen que basérse solamente en he-
chos comprobados. S.e"gana en claridad si se agrupan en orden légico
y se numeran o indican con letras en orden alfabético. Deben ser con-
clusiones, no recomendaciones. ' ’

'RESUMEN

Aunque muchas veces, por conveniencia, se tratan simultineamente
las conclusiones y el resumen en una sola seccién de ""Resumen y Con-
clusiones'", debe recordarse que son asuntos diferentes. El resumen
debe dar en forma breve la esencia del articulo. Debe decir cufl es
el problema, qué resultados importantes se obtuvieron, cuiles fueron
las conclusiones principales a que se llegé. El lector interesado sola-
mente en ménten,erse al dia en determinados ramos debe encontrar en
el resumen la informacién importante; si quiere mayores detalles, lee
el articulo completo.

El resiimen y el compendio no son lo mismo. El resumen puede
referirse al texto del articulo (diciendo, por ejemplo, ''Se sefialaban
los factores que afectan la incubacién de la papa'). El compendio, en
cambio, debe dar los resultadoa como unidad 1ndepend1ente (en el caso
anterior, indicando cada uno de los factores que afectan, la mcubac16n
de la papa y destacando su importancia relativa). Un buen resumen
puede hacer innecesario el compendio, cuando~ssbos van en la misma
lengua, a su vez, un buen compendio puede hacer innecesario el resu-
men. Pero en realidad cumplen fines distintos y 8i van redactados de
acuerdo con su funcién, son complementanos. ‘El compendm es un
sustituto del articulo, es tanto que el resumen es una recgg1mlac16n. .
Y en esta era de multiplicidad de revistas y articulos cientificos, los
lectores aprecian de verdad un buen resumen, conciso, claro y com-
pleto.




16

LITERATURA CITADA

Un articulo cientifico que no lleva citas de literatura consultada o
una bibliografia de obras cuyas lecturas se recomiendan, siempre deja
dudas en el lector. Seré que el autor no conoce la literatura? Serd
que quiere dar la impresién de que todo lo que dice es original y nuevo?
Raras veces se justifica en un articulo cientifico el no citar la litera-
tura pertinente. Adn en los casos de descubrimientos completamente
originales y nuevos, casi siempre ha habido una serie de antecedentes
que el autor de el articulo ha leido en la literatura pertinente. Sélo
en los articulos de informacién, orientacién, o popularizacién se jus-
tifica omitir la literatura consultada.

En esta época de gran produccién cientifica y complejidad bibliogré-
fica todos ganan si los escritos cientificos se presentan en forma cla-
ra, concisa, y exacta. Seguir una estructura légica en el articulo cien-
tifico facilita llenar esos requisitos.

Se sugiere seguir el orden légico de titulo, compendio, introduccién,
revisién de literatura, materiales y métodos, resultados, discusién, con-
clusiones, resumen y literatura citada. Esta estructura permite seguir
paso a paso el orden 16gico de las ideas ya que se establece de qué se
trata, qué se sabe al respecto, cémo se hizo el estudio, qué datos se
obtuvieron, qué importancia se les atribuye, y qué aportes nuevos se han
hecho. Aunque las secciones no se titulen bajo los acépites indicados,
el seguir ese orden en la presentacién de las investigaciones facilita
la comprensidén del tema. Pueden combinarse algunas de esas seccio-
nes, cuando el tema lo aconseje, como, por ejemplo, dar la revisién
. de literatura como parte de la introduccién, presentar simultineamen-
te los resultados y la discusién, o dar en una sola seccién el resumen
y las conclusiones. Debe tenerse en cuenta que ciertos temas especia-
lizados pueden requerir una estructura diferente, y que es necesario
conformarse a la polftica editorial de la revista que va a publicar el
articulo. ' )

En todo caso, se considera que este orden 1égico, que prefieren
muchos investigadores y gran nimero de revistas, se presta para la
mavyoria de los articulos y facilita la presentacién de los resultados
de la investigacién.
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Informes

La forma de presentacién de informes depende de los objetivos de

éste y de las normas de presentacién que dicta la organizacién o la per-
sona que lo solicita.

Caracteristicas de los informes técnicos

1.

El informe es preparado, generalmente, a pedido de un superiar; .,
cliente u organizacién y rara vez es preparado a iniciativa propia
del autor.

El informe es preparado y leido como un deber y no por libre elec-
cién.

El informe se prepara bajo una situacién especifica para satisfacer
una necesidad de informacién o como base de toma de decisiones.

El informe se dirige a un piblico determinado, que puede estar
compuesto por un individuo, un directorio, una junta directiva, un
grupo de técnicos u otros.

El informe puede contener muchos cuadros, gréificas, términos
altamente técnicos y fraseologia especializada.

El informe es objetivo, ya que cuando se dan opiniones y conclu-
siones se hace saber al lector que éstas son producto de los da-
tos y del pensamiento del autor y se les denomina como tales
(opiniones y/o conclusiones).

El informe contiene o debe contener una descripcién completa de
la metodologia usada para recabar los datos que en éI*se presen-
tan.

Pasos en la preparacién de informes

La preparacidén de informes incluye varios pasos en los que es po-

sible aplicar el usual método cientifico:

1.

Determinacién de la naturaleza de la informacién deseada.
Normalmente, la naturaleza de la informacién que se desea, estd
determinada por la entidad que ordena la ejecucién del informe,
en base al objetivo perseguido a través de éste.
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Definicién y limitacién del informe.

La definicién y limitacién del informe se determinan en funcién de
los objetivos de éste, tomando en cuenta las limitaciones, tanto eco-
némicas como de personal y tiempo que se presenten en un casa dado.

Recopilacién de la informacién.
Recoleccién de los datos, experiencias, ideas y suposiciones perti-
nentes a los objetivos que se persiguen con el informe.

Anilisis y ordenamiento de la informacién.

Una vez reunida la informacién pertinente, es necesario analizarla
en términos del objetivo que se persigue, estableciendo: compara-
cién, correlacién, organizacidén, seleccién y evaluacién.

Sintesis.

Una vez llevados a cabo los pasos anteriores, se hari una sintesis
del anilisis de la informacién que serviri de base para elaborar las
gsoluciones especificas necesarias para alcanzar los objetivos pro-
puestos.

Evaluacién.
En esta fase se verifica la exactitud de los resultados y la validez
de los procedimientos empleados, y se seleccionan aquellos datos

' que pueden conducir al autor a encontrar las decisiones y sugeren-

cias més adecuadas para satisfacer los objetivos del documento.

Organizacién y preparacién. ‘

Una vez que se cuenta con los datos comprobados, se procede a or-
‘denarlos y compilarlos y proceder a la redaccién del informe, de
acuerdo a la estructura més apropiada para el material y segin las
normas de presentacién que dicta la persona, institucién u organi-
zacién a quien va dirigido el documento.

Estructura

Por lo general, las instituciones tienen diferentes normas de pre-

sentacién de documentos, que indican al autor la forma en que debe
presentar los escritos, pero se puede considerar que, sean cuales sean
las normas existen elementos que en una u otra forma, siempre pueden
‘ser identificados dentro de un informe formal. Estos elementos son
los siguientes:
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Propésito.

Todo informe, al igual que todo escrito técnico cientifico, contiene
una declaracién del propésito con que se hace. Se describe el pro-
blema que se investiga, el objetivo que se pretende alcanzar, la
finalidad con que se presenta. Se responde aqui a la pregunta Para
qué?

Procedimiento.

El informe debe dar la informacién suficiente para que el lector juz-
gue la exactitud y grado de confianza del trabajo realizado. Puede
consistir de datos de otras fuentes, entrevistas, uso de cuestiona-
rios, experimentos de laboratorio, visitas de inspeccién, etc. Se
responde aqui a la pregunta Cémo?

Resultados. :

Si la descripcién de los procedimientos es el cuerpo del informe, los
resultados son el corazén, Los hechos encontrados se presentan en
forma objetiva, exacta, légica y clara. Para esto se emplean cuadros,
gréficas e ilustraciones. Se contesta aqui a la pregunta Qué se en-
contré?

Conclusiones o recomendaciones.

En las conclusiones y recomendaciones es donde se revelan la dis-
criminacidn y juicio del técnico; son el resultado del pensamiento
del autor de cémo interpreta sus hechos. Las conclusiones emer-
gen del andlisis detallado del informeg Las recomendaciones son
las ideas del autor sobre decisiones futuras. Se contesta agu{ a

la pregunta Qué debe hacerse? N

Todos los informes, por cortos que sean, llevan estos cuatro elemen-
tos, ya sea en forma explicita o implicita aunque su forma presenta una
gran variabilidad. Estos cuatro elementos forman el cuerpo del informe

y. tant

o las partes Gue los anteceden, asi como aquéllas que los siguen, son

elementos accesorios. En la mayoria de los informes formales es pogi-
ble encontrar elementos que se enumeran a continuacién:

1. Cubierta , 6. Cuerpo

2. Caratula 7. Conclusiones

3. Tabla de contenido 8. Recomendaciones
4. Carta de remisién 9. Apéndice

5.

Compendio 0 resumen
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Dentro del cuerpo del informe se encuentran los siguientes elemen-
tos:

a. Propésito o introduccién
b. Procedimiento

c. Resultados

d. Discusién y anilisis.

Dentro del apéndice se encuentran los siguientes elementos:

a. Bibliografia

b. Gréaficas, ilustraciones

c. Datos matemditicos suplementarios
d. Otro material suplementario.

El esquema es flexible y se pueden agregar algunos elementos, tales
o’ . . oq o . .
como indice de materias y otros que faciliten la lectura, a criterio del
autor, o siguiendo algunas normas especificas de una organizacién, ins-
titucién o cliente. Asimismo, con base en los mismos criterios, es po-
sible omitir algunos elementos.

Continuamente llegan a los profesionales documentos técnicos que
no tienen dentro de su estructura todos los elementos mencionados, o
los tienen agrupados bajo un mismo titulo. Esto se debe a que en diver-
sas ocasiones, se presentan informes o se elaboran documentos siguien-
do patrones previamente establecidos y se supone que el lector ya cono-
ce de antemano los elementos que el autor no especifica o describe al
presentar el documento.

ki al gunas organizaciones se presentan informes y otro tipo de do-
cumentos con una periodicidad fija, como diario, semanal, mensual,
trimestral, semestral, anual e informes especiales. Cada uno de ellos
se presentari de acuerdo a su tema y también a la extensién que sea
requerida para expresar todos los datos necesarios en cada uno de sus
aspectos; es decir que, un informe diario ser4 méis breve que uno sema-
nal y asi sucesivamente, siempre y cuando se escriba sobre el mismo
tema.

Existen diferentes tipos de informe segin su longitud. Los principa-
les tipos son: Formulario, Memorandum, Carta, Formal Oral.

B I DU . - - - - .
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Informe formulario

El informe formulario se usa para recabar y conservar informacién
original sobre cualquier tema, especialmente sobre aquéllos temas que
representan un proceso. Como ejemplo se podria pensar en los infor-
mes de entradas y salidas de un almacén o bodega, de procesos de manu-
factura, de recoleccién de datos originales a través de reconocimientos,
observaciones, pruebas, entrevistas, etc.

Informe memorandum

Estos informes memorandum son registros informales que se ela-
boran en una organizacién para conservar por escrito para usos poste-
riores, ideas, resultados de conferencias, proposiciones de proyectos
de trabajo, y otros. Su presentacién va de acuerdo con el tema tratado.
Es conveniente elaborarlos con la mayor brevedad posible y alta discri-
minacidén de ideas.

- Carta informe

Este tipo de informe es muy parecido al anterior y retine las mismas
caracteristicas. Por lo general, se pueden anexar cuadros, datos, y
otros, que es importante sean comunicados del autor al lector.

Informes formales

A este tipo de informes ya se ha hecho referencia en pirrafos ante-
riores y sus caracteristicas son las de amplitud, profundidad, y exten-
s8ién. Por lo general estin divididos en partes para facilitar su lectura.

Informe oral

El informe oral se menciona aqui por la importancia que tiene para
dar a conocer el tema en una forma breve y muy especialmente algunos
de los detalles del mismo.

Encabezamientos de los informes y documentos

Con objeto de facilitar la comprensién rdpida de cualquier informe o
documento, es conveniente agrupar los elementos que lo componen bajo
diferentes ti'tulos, Esto no sédlo facilita la comprensién por parte del
lector, sino que es una forma conveniente de planear la elaboracidn de
los documentos. Los titulos, dentro de los documentos, son lineas cortas

R A mma " e A e ) b At Em . . . @
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que se insertan cuando cambian las materias a tratar y no solamente sirven
para dar una idea maés clara de las divisiones del documento, sino que tam-
bién rompen la monotonia de la masa de palabras, produciendo un aspecto
agradable y ordenado.

Los encabezamientos estin estrechamente relacionados con la estructu-
ra del informe e indican cada una de sus divisiones y subdivisiones.

Las combinaciones de tipografia que se pueden lograr con una simple méi-
quina de escribir son muy numerosas, sin necesidad de usar el exceso de
subrayado, que da una apariencia recargada y desagradable. Las combina-
ciones se pueden lograr con el uso de letras maydsculas, letras mayiscu-
las y mindsculas, colocacién dentro del texto y espaciamiento. Seguida-
mente se presentan dos tipos de divisiones que han sido usadas con frecuen-
cia en diversos tipos de documentos.

La primera divisién o m&s importante, que se usa cuando se cambia de
tema completamente y se pasa a tratar otro punto principal se puede indicar
en diversas formas. Estos puntos principales normalmente se pueden subdi-
vidir en otros puntos, que a su vez pueden dividirse en temas ain mis espe-
cificos. Algunas formas de indicar en la escritura las divisiones entre te-
mas y su agrupamiento que se usan frecuentemente, se ejemplifican en el
Cuadro 1.

Cuadro 1. Divisiones en documentos

Clase de divisién Indicacién Indicacién Tipografia
convencional decimal

Primera divisién

o més amplia I 1 Mayisculas subrayadas
Segunda A 1.1 Maytsculas sin subrayar
Tercera 1 1.1.1 Mayisculas y mindsculas

subrayadas

Cuarta a 1.1. 1.1 Mayisculas y mindsculas

sin subrayar

Quinta i 1.1.1. 1.1 Mayisculas y mindsculas
sin subrayar. En el mis-
mo renglén que titulan.

Sexta - 1.1.1.1. 1.1 Generalmente ya sin titu-
lo y sélo con la indica-
cién convencional o con
la indicacion decimal.
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Los temas aln pueden ser subdivididos en divisiones méis especifi-
cas, pero es posible decir que en la prictica estas subdivisiones bastan.

Los titulos pueden ser colocados al centro de la pigina o al margen
izquierdo. Es necesario conservar la uniformidad tipograifica para dar-
le consistencia a los documentos. '



24

INSTRUCCIONES PARA EL USO DE LA FORMULA DE

"LECTURABILIDAD" DEL IDIOMA ESPANOL SPAULDING

Qué es la fé6rmula de ""Lecturabilidad'"?

La férmula de "Lecturabilidad' del idioma espafiol es un método esta-
distico para medir la dificultad relativa de la lectura. La férmula es la
siguiente:

Dificultad = 1. 609 x Extensién promedio oraciones +
331. 8 x Densidad + 22

Para facilitar la aplicacién de la fé6rmula se ha hecho una Escala de
Dificultades de tres columnas; en la columna de la izquierda se anotan los
valores correspondientes a Ja EXTENSION PROMEDIO DE LAS ORACIO-
NES; en la columna de la derecha se anotan los valores correspondientes
a la DENSIDAD; Ia’'columna del centro indica el grado de DIFICULTAD
cuando se usa la escala de acuerdo con las indicaciones siguientes.

Cémo se selecciona la muestra?

Para medir la "lecturabilidad' de libros o manuscritos largos, ana-
licese una muestra de 100 palabras cada diez pirrafos, Cuando los ma-
teriales son de menor extensién puede tomarse confiadamente un ejemplo
a razén de 100 palabras por cada 1000 palabras seguidas. Para medir
textos de 500 palabras o menos, analicese el texto por entero.

Aplicacién de la fé6rmula

1. Cuente el nimero total de palabras de la muestra.
2. Cuente el nimero total de oraciones de la muestra.
3. Divida el nimero total de palabras entre el nimero total de oracio-

nes. Esto le da a usted 1a EXTENSION PROMEDIO DE LAS ORA-
CIONES. Ejemplo: si el nimero total de palabras es 100 y el de
las oraciones es 10, se divide 100 entre 10; el resultado, que es
de 10, es la extensién promedio de las oraciones.

4. Revise la muestra palabra por palabra y compruebe si aparece en
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la Density Word List que se adjunta; anote el total de las que no apa-
recen.

Divida el nimero de las palabras que no aparecen en la Density Word

List entre el nimero total de palabras de la muestra. Esto da el

cociente DENSIDAD, que representa la complejidad del vocabulario;
ejemplo: si hay 100 palabras en la muestra y de éstas, 10 no apare-
cen en la Density Word List, hay que dividir 10 entre 100; el resulta-
do, que es 0.10, es el cociente DENSIDAD.

Coloque el nimero que corresponde al caciente DENSIDAD en la co-
lumna titulada DENSIDAD: coloque el mimero equivalente a la Exten-
8ién Promedio de las oraciones en la columna sefialada para la ex-
tensidén promedio de las oraciones.

Una con una linea recta los puntos donde anotd los nimeros menciona-
dos en el pirrafo anterior.

El punto en el cual la linea trazada intercepta la columna central, in-
dica la dificultad relativa de la muestra sometida a prueba.

El material cuya valoracién esti por debajo de 60 es adecuado para
los adultos con limitada habilidad para la lectura. Cuando la valo-
racién se fija entre 60 y 80 se considera que el material estd en

la zona de peligro. Cuando sube de 80 debe entenderse que el mate-
rial es muy dificil para los lectores adultos principiantes.

Reglas para buscar palabras en la DENSITY WORD LIST y para computar
la extensién promedio de las oraciones

1.

" En la Density Word List los verbos aparecen solamente en el infini-

tivo; de tal manera que cuando hay que computar las formas verba-
les de la muestra, tiene usted que buscar los infinitivos correspon-
dientes.

En la Density Word List no aparecen los aumentativos y diminuti-
vos, ni los adverbios de modo terminados en mente. Cuando en la
muestra aparecen algunas de estas formas usted tiene que buscar
la palabra raiz. Ejemplo: lindisimo: lindo; poquito: poco; réi-
pidamente: ripido.

Los nimeros cuando no aparezcan escritos, se cuentan como una
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palabra al computar-la extensién de la oracién y se consideran como
incluidos en la Density Word List , aparezcan o no en dicha lista.
Asimismo, las iniciales no se cuentan como palabras separadas.

4. Los nombres propios, de organizaciones, etc. se cuentan como
formando parte de la Density Word List.

Cuando una palabra no aparece en la Density Word List, pero se usa miés
de tres veces en la muestra, se considera que no es desconocida y por lo
tanto debe estimirsele como incluida en la lista después de haberse com-
putado la tercera vez. Esta regla debe aplicarse Unicamente cuando se
tenga la seguridad de que ha aparecido méis de tres veces; cuando se tiene
duda, existe la indicacién de que la palabra no se ha repetido suficiente-
mente, al extremo de considerarla familiar.




DENSITY WORD LIST*

LISTA DE PALABRAS PARA COMPUTAR EL COCIENTE "DENSIDAD"

DE LA FORMULA DE "LECTURABILIDAD" DE SPAULDING

a

abajo
abandonar
aborrecer
abrazar
abrir
absoluto
abuelo

acé
acabar
acaso
accidén
aceite
acento
aceptar
acerca
acercar - -
acertar
acompafiar
aconsejar
acordar
acostumbrar
actitud
acto
actual

acudir
acuerdo
adelantar
adelante
ademais
adiés
admirable
admiracién
admirar
admitir
adonde
adorar
adquirir
advertir
afin
afecto
afirmar
agitar
agradable
agradar
agua
aguardar
ahi
ahogar
ahora

aire
ajeno

al

ala
alcalde
alcanzar
alegrar
alegria
alejar
algo
alguien
algdn-o
aliento
alma
alrededor
alrededores
alterar
alto
altura
alumbrar
alegre
alzar

alla

allf
amable

amante
amar
amargo
amargura
ambos
amenazar
americano
amigo
amistad
amo

amor
amoroso
anciano
ancho
andar
dngel
angustia
animal
animar
dnimo
anterior
antes
antiguo
anunciar
afiadir

* Esta lista comprende las 1500 palabras de uso més frecuente
del idioma espafiol, segin el recuento de Buchanan (A Graded
Spanish Word Book, The University of Toronto Press, 1941). Se

aprecia mucho la gentileza por habernos concedido permiso el Dr.
Henry Grattan Doyle y el Comité de la Ensefianza de Idiomas Ex-
tranjeros para usar el estudio Buchanan para la preparacién de es-

ta lista.



afio
apagar
aparecer
cpartar
aparte

* apenas
aplicar
apoyar
aprender
apretar
aprovechar
aquel, aquél
aqul
&rbol
arder
ardientc
arre
ermar
arrancar
arrastrar
arreglar
arriba
arrojar
arte
articulo
artista
asegurar
asi
asiento
asistir
.somar
asombrar
aspecto
aspirar
asunto
~tar
atencidn
atender
atento
atr8s
atravesar
ctreverse
atrevido
aumentar
aun, a@n
aunque
ausencic
autor
autoridad
auxilio
avanzar
ave
aventura
avisar

ay
ayer
ayudar
azlGcar

" azul

bailar
bajar
bajo
baledn
bafiar
barba

" base

besta
bpastunte
bastar
batalla
batir

beber
belleza
bello
bendccir
bendito
besaer

beto

bestia

bien (s,adv)*.
blanco~ ~
blando

boca

boda

bondad
bonito (adj)
bosquu
bravo

brazo

breve
brillante
brillar
buen (o)
burla
buriar
buscar

caballero
caballo
cabello
caber

" cabezl

cabe
cade
cad«na

® gz=gustantivo;

adv,=advuerbioc;
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caer
cufé
catda
caja

c(u)alidad

c.lma
calor
callado
callaer
calle
cama
cambiar
cambic
caminap
camino
campana
campafia
campo
cansar
cantar
cantidad
canto
capa
capaz
capital

capitdn -

capitulo
cara
carfcter
clrcel
cargar
cargo
caridad
carifio
carne
carrea
curro
carta
casa
casar
casi
casc

castellano

castigar
castigo
causa
causar
ceder
celebrar

c8lubre

centro
cefiir
cerca
cercano

adj.= adjetivo;

cercbro
cerrar
casar
ciego
cielo
ciencia-
cierto (a-mentc)
circunstancia
citar
ciudad
civil
claridad
claro
clase R
claver
cobrar
cocer
cocne
coger
cdlera
colgar
colocar
color
columna
combatir
conedia
comenzar
comaer
¢cometer
comida
comno, cdmo
compafiero
ccmpafita
cumprar
complacer
completo
compouer
comprar
comprender
comfin
comunicar
con
concebir
concedur
‘concupto
cunciencia
concluir
conde
condenar
~condesa
condicidn
conducir
conducta
confesar

v.=verbo,



confianza
confiar
conforme
confundir
confusién
confuso
ccnjunte
coumigo
conmover
conocury
conocimiento
conque
conquista
consagrar
consacuencia
conseguir
consejo
consentir
conservar
considerado
considerar
consigc
consistir
constante
constituir
construir
consuelo
consumir
contar
contemplar
contener
contento
contestar
contigo
continuar
continuo
contra
coutrario
contribuir
cenvencer
conveuir
conversacién
convertir
convidar
copa
corazdn:
corona .
correr
corresponder
corrido
corricnte
cortar -
corte
corto
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cosa

costa
costar
costumbre
creary
crecer
Creer
criado
criar
ciatura
cristal
cristiano-a
cruel :
cruz
cruzar
cuadro
cual, cufl
cualquiera

cuando, cufndo
cuanto, cuénto

cuarto (s)
cubrir
cucllo
cuenta
cuento
cuerpo
cuestidn
cuidado
cuidar -
culpa
culto
cumbre
cumplir
cura
curiosidad
curso

chico

dame

dafia

dar

de

debajo
dvber (s, v)
debido —. ~
débil
decidir
decir
declarar
dc¢dicar
dedo

defucto
defender
defensa
dejar

dul
delante
delicado
dem8s
demusiado
demonio
demostrar
dentro
derecha
derecho
derramar

desaparecer

descansar
descanso
desconocer

desconucido (s)

describir
descubrir
desde -
desear
deseo
desesperar
despgracia

desgrac¢iado

deshacer
deshecho
desierto
despedir
despertar
despreciar
después
destinar
deetino
destruir
detener
determinar
detrds

dfa

diablo
diario
dicha
dicho (s)
dichoso
diente
difurencia
diferente
dificil
dificultad
difunto
digno

dinero
Dios
direcccidn
directo
dirigir
discreto
dizcurrir
discurso
disgusto
disponer
disposicién
distancia
distinguir
distinto
diverso
divertir
dividir
divino
doblar
dcblc
doctor
dolor
dominar
don, D.
donde, donde
dofia, Da.
dormir
drama
duda
dudar
aucfio !
dulce
dulzura
durante’
durar
duro

echar
edad
aedificio
educacidn
afecto
ejecutar
ejemplo
ejercer
¢«j8rcito
el, &l: -
elcgir'
elemento
elevar
ella
emocidn
enpeiiar



<mpezar
emplear
cemprender
empresa
en
enamorado
<namorar
encantador
encanto
encargar
encender
encerrary
encima
encontrar
cucuentre
enemnigo
energia
«nfermedad
enfermo
cengaflar
c¢ngafio
enojo
enorme
ensefianza
ensefiir
e¢ntcuder
enterar
entero
entoncus
entrada
entrar
entre
entregar
sutusiasmo
enviar
envolver
8poca
error
vscapar
«SCaso
eSCeld
«sclavo
escoger
esconder
escribir
escritor
escuchar
escuela
uvse, &su
esfucrzo
eso
espacio
espada

espclda
espafiol
e¢sparcir
esjpecial
¢specie
espejo
esperanza
ssperar
espeso
espiritu
esposo
establucer
egtado
estar
egstatua _
est., &cst:
estilo
¢stimar
estrucho
estrella
estudiar
estudio
¢turno-=a
evitar
exacto
examinar
excelente
excldmar
exigir
existencic
existir
experiencia
experimentar
explicar
exponcr
expresar
€xpresidn
extecuder
extensidn
extranjero
extrafiar
extraiio
extrucordinario
extremo -

f8cil
facultad
falda
falso
faltc
falter
fzma
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familia
famoso
fantasia
favor
faverecer
fe
felicidad
feliz
fendAmeno
feo

fiar
fiel
fiesta
figura
figurar
fijar
fijo
fin
final
fingir
fiuo
firma
fisico
flor
fondo
forma
formar
fcrridable
fortuna
francis
franco
frase
frecucntu
frente
fresco
frio
fruto
fucgo
fuente
Fiera
fuerte
fuerza
funcidn
fundar
futurc

~aldu
Fana
franar
gastar
gato
gencral

génerc
generoso
genio
gente
gesto
gitcno
gloria
glorioso
goberunar
gobierno
golpe
gota
gozar
gracia
gracioso
grado
gran (de)
grendeza
grave
griego
gritar
grito
grupo
guapo
guardar
guerra
guiar
gustar
gusto

haber
hibitaucidn
habitar
hablor
hzcer
hacia
hacienda
h-:llar
h.mbre
harto
hasta

he aqui
hecho (s)
heler
herida
heladc
hurido
herir
hermano
hermesc
hermosura
hervir



hierro
hijo
hilo
historia
hogar
hoja
hombre
hombro
hondo
honor
honra
honrado-
“honrar:
hora
horribls - -
horror
Loy
huerta -
hueso
huevo
huir
humanidad
humano
humilde -
humo
hundir

idea

ideal
idioma
iglesia
ignorar'
igual
iluminap -
ilusién
ilustre
imagen
imaginacién
imaginar
imitar
impedir
imperio
imponed
importancia
importante
importar-
imposible
impresibn
impreso
imprimir
impuesto
impulso -
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inclinar
indicapr
indiferente
individuo
industria -
infelis
infierno -
infinito - -
influencia
ingenio
inglés
inmediato
inmenso
inocente
inquieto
inspirar
instante
instrumento
inteligencia
intencién -
intentar
interés -
interesante
interesar
interior
interrumpir
Intimo
introducir
inGtil :
invierno

ir (se)
ira‘

isla
izquierdo

jam&s
jardin
jefe
joven
juego
juesz
jugar
juicio
juntar
junto
jurar
justicia
justo
juventud
juzgar

la
labio
labor
labrador
lado
ladrén
ligrimo -
lance
lanzar
largo
l18stima
lavar
lazo
laector
lecho
leer
legua

lujano - .
-lejos

lengua
leuto
letra

levantar

leve
ley

libertaad

librar
libre
libro
ligero
limitar
1imite
limpio
lindo
1inea: -

lo
loco
locura
lograr
lucha
luchar
luego
lugar
luna
luz

llama

llanar"'4

llano
llanto
llave

1iquide- -

llegar
llenar
lleno

llevar
llorar

madre
maestro
magnifico
majestad

mal (o) (adj)
(s) (aadv)

maldecir
maldito °
mandar
manera

manifestar -

m«:no
mantsner
mufiana
m8quina
ar
r.aravilla
marcar '
marchar
marido
mas, nmés
nasa
matar
matepia
material
matrimonio
mayo
mayor

me
mé8dico
medida
medio
medipr
mejor’
wnejorar
memoria
menester
menos
mentir
mentira
menudo
merced
merecer
mérito
mes

mese



meter
mezcla
mi, mi
miedo
mientras
militar
ministro
minuto
mfo
mirador

nirar (v) .

misa. .
misurable
miseria
mismo
misterio
misterioso
mitad
moderno
nodesto
modo
molestar
momento
montafia
montar
monte
moral
morir
mortal
mostrar
motivo
mover
novimiento
mozo
muchacho
mucho
mudar
muerte
mujer
mundo
murmurar
mdsica
muy

nacer
nacido
nacién
nacional
nada

nadie
natural
naturaleza

necesario
necesidad
necesitar
necio
negar
negocio
negro

ni
ninguno
nifio

no

noble
noche
nomnbrar
nombre
norte
nota
notable
notar
noticia
novio
nube
nuevo
nimero
numeroso
nunca

o
obedecer
objeto

obligacién -

obligar
obra )
obscuridud
obscuro

observacidén

observar
obtener
ocasidn
ocultar
oculto
ocupacién
ocupar
ocurrir
odio
ofender
oficial
oficio
ofrecer
oido

ofr

ojo
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olor
olvidar
opinién
oponer
opuaesto .
oracidn
orden
ordenar
ordinario
orcja
orgullo
origen
orilla
oro
otro

paciencia
nadecer
padre
pagar
pégina
pals
pé&jaro
palabra
palacio
pan
papel
par
para
parar

parccer (v)

pared
parque
particular
partida
partido
partir
pasado
pasar
pasear
paseo
pasién
paso
patrie
paz
pecado
pscho |
pedazo
pedir
pegar
peliygro
peligroso

pelo
pena
penc:trar
pensamiento
pensar
peor
pequefio
purder
perdido
perddn
perdonar
perfecto
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