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INSTITUTO INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS -OEA
Direccién Regional para la Zona Norte

LA REDACCION Y PRESENTACION DE INFORMES

Carlos L. Arias (¥*)

De casi todas las actividades que lleva a cabo el profesional hoy
dia debe rendir informes. As{ como son variadas sus actividades, as{
son variados los tipos de informes que debe rendir. Los hay desde sim-
ples formularios que debe llenar a diario, por semana, mes, o afio, en
forma periédica, hasta los informes de caricter técnico o cientifico que
se redactan al concluir el estudio de algGin problema, al hacer una encues-
ta, o al proponer el desarrollo de un proyecto que enfoca la solucién de
uno o varios problemas.

Los informes escritos varian en cuanto a longitud, complejidad,
propésitos y pGblicos lectores. Los propésitos y el ptblico lector son los
que determinan la longitud y la complejidad del informe. Por esto es bi-
sico cuando se tiene que preparar un informe, hacer un estudio cuidadoso
de los objetivos que se persiguen con el informe y del pdblico lector, y
desarrollar un plan para su redaccién.

Cuindo se hace el plan?

Como el informe es parte integral del trabajo que se ha de rea-
lizar, el plan de preparacién y redaccién del informe se determina desde
el mismo momento en que se lleva a cabo la planificacién del trabajo to-
tal. Como para realizar el trabajo se elabora un esquema de los distin-
tos pasos que se darin para llevarlo a cabo, el mismo esquema puede
constituir la estructura del informe. Si hay cambios posiblemente seran
muy pequefios.

CARACTER TECNICO DEL TRABAJO

As{ como una investigacién, una encuesta, la preparacién de un
proyecto, son realizados por técnicos o por equipos interdisciplinarios
de técnicos, el informe que ellos present en tiene un caricter técnico-
cient{fico.

Como el desarrollo del trabajo seguird las etapas del método
cientifico, el informe también se desarrollari de acuerdo a sus distin-
tas etapas. Todo estudio parte de la existencia de un problema, se le

(*) Especialista en Comunicacién Agrfcola, IICA.
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2.

define, se sefiala su importancia actual y la necesidad de buscarle so-
lucién dadas sus proyecciones futuras, se estudian sus antecedentes

y dentro de un marco teérico se plantean sus posibles soluciones (hi-
pStesis), se sugiere una metodologfa para probar o buscar argumen-
tos que apoyen los supuestos tedricos, si es del caso se realizan
pruebas experimentales de campo o laboratorio, se analizan sus res-
sultados y se llegan a conclusiones y recomendaciones. La elaboracién
del informe y su divulgacién completaria las etapas del método cientf-
fico.

Algunas veces el estudio conduce Gnicamente a la elaboracién
de un proyecto para buscar la solucién de uno o varios problemas y es
sometido a un Consejo, a una Junta Directiva o Gerencia, para su apro-
bacién y realizacién. O puede suceder que ese Consejo, Junta o Geren-
cia nombre a una "comisién de estudio' para que conozca las proposi-
ciones que se hacen y recomiende su aprobacién, modificaciones o re-
chazo. Al determinar el piblico y el posible uso que se haré del infor-
me, se determina la longitud y el grado de complejidad como ya se in-
dicé antes.

Dentro del planeamiento del informe también debe determinar-
se la fecha en que el informe deberd estar listo y cuindo y a quiénes -
se distribuird., Toda esta informacién previa es necesaria que la conos-
can las personas que van a colaborar en la redaccibn, edicién y en la
elaboracién de la parte grifica del informe y en el proceso de impre~
sién.

El plan de trabajo sugiere pues una estructura del informe,
pero esta variari de acuerdo con los objetivos del informe y del pdbli-
co lector como veremos adelante.

Clases de informes:

Ya se sugirié anteriormente que los informes pueden ser de
muy diferentes clases y presentados también en formas diferentes.

Los hay presentados en formularios, que se hacen peribdica-
mente. Hay informes que se hacen por carta o memoréndum; hay in-
formes de investigacién, estudios, o encuestas; hay informes que pré-
sentan un proyecto de investigacidn; otras veces los informes se refie-
ren a observaciones que se hacen sobre un determinado acontecimien-
to, un procedimiento, sobre una regién, sobre el funcionamiento de
una institucién, etc. y se sefialan sus problemas, se sacan conclusio-
nes y se plantean recomendaciones para su solucién; otras veces el
informe se refiere a un problema o serie de problemas, se estudian
sus posibles soluciones en forma detallada y se somete a la aprobacién
de alguien.
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3.

Cuando se trata de varios problemas relacionados, que for-
man un conjunto, se producen los informes bajo numeracién, en una
serie predeterminada. Estos informes los puede presentar un indi-
viduo, o un grupo, en un instante dado o en diferentes épocas, luego
se reunen en un solo volumen. Podria ser también un informe sobre
un mismo asunto que se prepara en suplementos y se numera cada
suplemento en forma progresiva; o puede ser también, un informe
complementario a otro hecho con anterioridad.

También pueden ser diferentes informes con un mismo con-
tenido: uno para los directivos, otro para los técnicos, y otro senci-
llo e ilustrado para lectores legos o piblico en general, del que se es-
pera apoyo moral a las proposiciones que se hacen o al proyecto que
se desea aprobar. '

Estructura

Ya sea que se haga el informe en forma individual o en serie,
la estructura es mis o menos parecida. No puede decirse que haya
un tipo de estructura para todos, pues como ya se indic, ésta depen-
de de los objetivos del informe, del pablico lector y de los usos que
se van a hacer de él, pero si hay partes comunes para todos ellos.

Cuando se trata del informe de un proyecto amplio, hay
partes del proyecto que se concluyen y se dan a conocer a medida que
se completan; luego se unen en un solo volumen que constituye el in-
forme final en un todo integrado y consistente. Cada parte se numera
en forma progresiva, bajo un titulo general y subtftulos para cada una
de sus partes. En cada parte se indicari que se trata de una seccién
de un informe total, cuintas secciones se han publicado, cuéntas faltan
por publicarse, dénde se pueden obtener las secciones publicadas y
las secciones por publicar. Cuando se trata de partes suplementarias
de un informe total, se indica tal cosa y se numeran también sus par-
tes, progresivamente.

Algunas veces se hacen revisiones de un informe rendido an-
teriormente, debido a nueva informacién recopilada o a posteriores
descubrimientos, Esto se debe destacar en la portada para evitar
confusiones o el uso de un informe que ya es obsoleto. Si son mis de
una revisién éstas deben identificarse en forma progresiva. El inten-
to de recoger las versiones anteriores es recomendable.

Como toda comunicacién, el informe consta de tres partes
fundamentales:
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4.
1. Introduccidn
2. Cuerpo o desarrollo, y

3. Cierre o conclusiones

Ademais de estas tres partes hay una seccidén preliminar y otra sec-
cién terminal o complementaria.

Seccibén Preliminar

La seccién preliminar consta de:

Portada

Contraportada (Portada falsa)
Carta de Presentacién (o de Remisidn)
Prélogo

Prefacio

Reconocimiento

Resumen (o Compendio)
Indice de Contenido

Lista de Cuadros

Lista de Figuras

Glosario

La numeracién de esta seccién se hace con nGmeros romanos
minGsculos: i, ii, iii, iv, v, etc. Las partes de esta seccién general-
mente son breves, de una o dos piginas y se comienzan en la pigina
del lado derecho.

Portada:

La portada ha de ser sencilla, sin recargarla de texto; si se
cuenta con un disefiador se puede realizar una obra de arte atractiva,
Llevari en la parte superior el nombre de la institucién, enseguida,
en el tercio superior de la portada llevara el titulo del informe. Tam-
bién ha de ser breve y sencillo, que dé idea de lo que trata el informe
y que guarde astrecha relacidn con el problema estudiado y con los
objetivos del trabajo o estudio que se ha realizado.

Desde que se inicia el estudio debe utilizarse un titulo que le
servirid de gufa al autor; luego se puede modificar si se encuentra otro
que sea mas significativo, que dé una mejor idea del estudio.

En el tercio inferior lleva el nombre del autor o autores, y al
pie la fecha en que se concluyé.

Si es un informe preliminar, el primero de una serie, o un su-
plemento, se indica en el centro de la portada.



TG
Y P ERYe 2

)

€ ¥ PR EES

enl

(o 5 A

[,

ok

R eES ] v

CEEOTv. A Lt g S

vt Lo sy ool

PR TTRE 177 ) R BT SRS

Iy e e L

RTINS BN G

sy

S

O3y 2 A,

vhirdro "
e BRREE SAU

NV T SRR R

it iide 4 . ES MRPEE ST o1 &

(@03 O

Gl e

1‘.".":

CAU v 0w niag i
ebrite- sk

LG Yiont &

i Ol .14

oteadira’d
Lendal phateao sy ahgdg o dne
S S B S PR T IR RS 3
Gonld
Vst
RE RTINS AT TR
(Giba qrao’™ o) o0

Iorae .

RS W

fl

a
ye e
LI

Adner o403 283 0

LSRRI ¥ - s Ta 3 ¢ RAAS)

FIANC

i, -

VAT d] .

0,y I .
237 : .

ntiiobh A

. <
DRV U RS B RV S (o F

N . .
3 F A FOURS K E NN S

RN
oteolusmnrion
T O - A e
wonn s n ohof fep
sbsixe sl

FRARY =+ & TR e

ey cige=ib oA e maepenr
ceiga uiee s g vl
RYC NN I N T
FERERTR 7 BRI R B B RS

LN A

cosds At iab

L1 ;' g

nvidsio

e o ske A
I3 ~ .
S S VT SORPRCID ¥ i

S ﬂif:[ﬁ#t

sdici oLt

(S SERIPENE SUREL BURY RO 21




5.

Contraportada:

La contraportada (o portada falsa) es idéntica a la portada,
lleva las mismas leyendas. Esto se hace con el objeto de que 8i se man~
cha o se deteriora la portada, quede la contraportada en sustitucién. '
Algunas veces en la contraportada se agrega algGn nimero de serie que
sirve de identificacién y que se omite en la portada.

Carta de Presentacidén y Prefacio:

La carta de presentacién o de remisién la escribe el autor y
es dirigida a quien solicitd el informe o a quien es obligatorio presen-
tarIOg .

Cuando se incluye esta carta no hay necesidad de presentar
el prefacio que es también escrito por el autor. En el prefacio el
autor explica las razones por las que se ha hecho el trabajo, explica
algo sobre la metodologia empleada y si se ha empleado alguna fuente
de informacién, quien la autorizé. Cuando no se pone una pigina para
"reconocimiento", algunas veces éste se incluye en el prefacio.

Prélogo

El prblogo es escrito por otra persona diferente al autor del |
informe,que conoce bien el trabajo hecho y conoce a los autores. El
autor del prélogo hace una presentacién y recomendacién del trabajo
hecho y del autor. Deberi ser breve.

Reconocimientos:

En la pigina de reconocimientos el o los autores expresarin
sus agradecimientos a quienes hicieron posible el trabajo y a quienes
hicieron contribuciones valiosas para su realizacién.

Resumen y Compendio:

A continuacién viene el resumen., En algunos informes el re-
sumen viene al final y en esta seccién se coloca un compendio

Un compendio bien escrito sustituye al resumen. El propésito
de éstos es dar al lector una idea del contenido del informe sin necesidad
de que lo lea completamente. Si al lector le interesa el contenido, pro-
cederi a su lectura completa o de las partes que le interesan. El
compendio generalmente es mis corto que el resumen, no excede de 300
palabras y da en forma sintética los objetivos, el método y los resultados.
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6.

El resumen debe expresar en forma breve y concisa el proble-
ma que se enfoca, los objetivos del trabajo, el procedimiento seguido y
las conclusiones. No debe extenderse a mis de 500 palabras.

Sigue a continuacién el indice del contenido que indica las pagi-
nas de cada capitulo y secciones. En una pigina siguiente se coloca la
lista de cuadros y en otra aparte, la lista de figuras. Bajo la denomina-
cibn de figuras se incluyen grificos esquemas, dibujos, fotograffas, etc.,
todo aquello que contribuye a hacer mis clara y eficiente la exposicién.

Glosario:

A menudo en los informes o trabajos cientificos se utilizan tér-
minos con los cuales pudiera no estar familiarizados los lectores, o tér-
minos que se usan en un sentido o con un significado especial o diferente
al usual. Conviene hacer una definicién de ellos en el sentido en que se
usan en el informe para facilitar su comprensién. Si el nGmero de térmi-
nos por definir no excede de diez, su explicacién se hace dentro del texto,
en enunciados entre paréntesis, o como notas de pie de pigina, siempre
que no sean muy extensos y que interfieran con la lectura del texto.

Cuando exceden de diez si es conveniente hacer la lista explica=
tiva de ellos, en orden alfabético para facilitar su localizacién. En la
lista se hace resaltar la palabra, subrayandola o escribiéndola con carac-
teres mis fuertes y a continuacién se define, como se hace en los diccio-
narios.

Seccibén Central del Informe

La seccién central estid constituida por el informe propiamente
dicho y como se indicd antes consta de:

1. Introduccidn;
2. Desarrollo o cuerpo; vy,

3. Cierre a conclusiones;

a menudo lleva un capitulo de recomendaciones.

Todo informe tiene un caricter técnico y como tal debe reunir
las caracteristicas de todo escrito cientifico: debe ser breve, pero
completo, objetivo, impersonal (pero que no oculte lo que el yo realiza),
preciso y exacto.

El lenguaje que se emplea para expresar las ideas debe usarse
también con sencillez, claridad, gracia y precisién.
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1. INTRODUCCION

Como toda comunicacidn eficiente, el informe lleva una parte
introductoria en la cual el autor expresa los propdsitos del informe.
Es en este capitulo en donde el autor establece la comunicacién entre
él y sus lectores, define con claridad el asunto o problema que se ha
estudiado, la importancia del estudio hecho, los objetivos, los alcances
y las limitaciones. Porqué se decidid hacer este estudio, quién lo re-
comend$ y quién lo autorizé. Aqui el autor debe cuidarse de que el ti-
tulo que se escogib para el informe guarde una relacién directa con
los objetivos del estudio que se han expresado dentro de este capitulo.
A continuacién se pondri una seccién con antecedentes tedricos del
problema; qué se ha hecho antes; quiénes han hecho contribuciones va-
liosas hacla su solucién, y qué pasos equivocados se han dado en la
blsqueda de su solucibén y porqué.

Esta seccién se puede diferenciar con un subtitulo (antecedentes,
revisién de literatura, un marotedrico, etc.) para que quienes estin
familiarizados con estos aspectos del estudio los pasen por alto, sobre
todo cuando esta seccién de antecedentes es muy extensa.

Aquf en la introduccién también el autor establece una teoria
de 1a posible solucidén del problema que estari basada en los hechos co-
nocidos hasta el inicio del estudio. Se expresan las hipbtesis que el
autor ha planteado y que tratari de probar a través del estudio que estd
relatando por medio de este informe.

En este capftulo introductorio algunas veces se explica en forma
muy breve la metodologia o procedimiento seguido en el estudio.

L3

2. CUERPO O DESARROLLO

El cuerpo o desarrollo del informe estd subdividido en las
partes siguientes:

2.1 Metodologia o procedimiento
2.2 Resultados y Discusién

2.1 Metodologia del Trabajo o Procedimiento

Cuando se realiza un estudio o una investigacién, los lectores
estin interesados en conocer el método o procedimiento que se utilizd
para llevar a cabo el trabajo. La descripcién de los métodos debe ser






8.

concisa y completa. Esta informacién permite al lector juzgar la pre-
cisién y exactitud de las observaciones y de su anilisis, y el grado de
confianza que puede tener del trabajo realizado.

Los procedimientos empleados pueden ser cono cidos por los
lectores, sobre todo por los mis experimentados; éstos pasarin ripi-
damente por esta seccidn, pero otros lectores desearin conocer deta-
lladamente los procedimientos por los que una descripcién completa
de ellos es siempre necesaria.

Si el estudio consiste en el anilisis de informacidn recolectada
cuyo resultado servird de base para desarrollar proyectos, se describi-
ri la metodologfa empleada para la recoleccién de la informacién y el
procedimiento empleado en su anflisis.

Dentro de este capitulo también se describirin materiales em-
pleados en el estudio, se indicardn especificaciones pertinentes a mate-
riales y equipos empleados, grados de precisidn, disefio de sistemas,
aparatos de medicién, etc. Todo aquello que permita al lector saber
exactamente como se hicieron las cosas por si desea repetir el estudio
tenga a mano toda la informacibn necesaria. Esto le da veracidad y pre-
cisién al trabajo.

Cuando las descripciones indicadas sean muy extensas, para no
alargar el escrito, se colocan como anexos del informe, pero se deberd
referir el lector al anexo respectivo.

2.2 Resultados

Esta seccién es sumamente importante pues los resultados ser-
virin de base a las conclusiones y deben expresar lo que se encontré
después de haber analizado la informacifn que se tiene. EIl autor se ayu-
dar4 con cuadros, grificos y todo tipo de ilustraciones que le permitan
expresar con precisién, objetividad y claridad los resultados del anilisis
de los datos y que los lectores los comprendan con facilidad.

2.3 Discusién de Resultados

Para completar este capitulo el autor hari una discusién de los
resultados obtenidos. Esto lo harid con gran cuidado y objetividad pues
su interpretacién mostrard la calidad técnica del autor y su capacidad
para interpretar los datos. Con el fin de presentar una buena discusién
de resultados se recomienda a los autores nuevos, de poca experiencia,
hacer la discusién de resultados con un colega o grupo de colegas que
estén bien enterados del problema en estudio o que hayan trabajado en
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9.

estudios similares. Esto le ayudari al autor en la elaboracibn del si-
guiente capitulo.

Cuando los resultados no estén de acuerdo con las hipStesis
que se plantearon se debe expresar ésto con objetividad y honradez.
Estos resultados deben también darse a conocer para evitar que otros
técnicos sigan la ruta tomada por el autor y que prueben otras al- -
ternativas.

3. CONCLUSIONES

Asi como se expresd anteriormente que los resultados y su dis-
cusién constituyen una seccién importante del informe, este capitulo
constituye una unidad clave de todo el estudio. Se basaria fundamental-
mente en los resultados y la discusién de ellos que se presentaron en
el capitulo anterior. Agqui cabe también recomendar que cuando el au=
tor no tiene mucha experiencia en trabajos de esta indole discuta las
conclusiones con personas de mayor experiencia. Las conclusiones
revelan la madurez, la capacidad discriminatoria y el juicio del autor,
por lo que se deberdn elaborar con mucho cuidado.

Las conclusiones deben dar respuesta a los objetivos del
trabajo y como ya se dijo, deben estar respaldadas por los resultados.

4. RECOMENDACIONES

No siempre los informes incluyen un capitulo de recomenda-
ciones. Algunos organismos siguen la prictica de que el informe sea
estudiado por una comisién o grupo de técnicos quienes hacen las re-
comendaciones del caso. Otros organismos si piden al autor que ha-
ga sus recomendaciones, es decir que una vez hecho el estudio y conoci-
do el problema a fondo desde distintos dngulos, el autor diga qué debe
hacerse, qué decisiones deben tomarse. Aqui también el criterio del
autor del informe para juzgar los hechos estudiados estd sujeto a la
critica y a la evaluacién de los lectores. Por ésto las recomendaciones
deberin ser formuladas con sumo cuidado porque son el producto final
de un trabajo que ha tomado tiempo y esfuerzo de uno o mis técnicos y
recursos financieros del organismo o empresa que lo ha patrocinado.

Aqui concluye el cuerpo propiamente dicho del informe o Sec.
cién Central. Sigue la Seccién Terminal o Complementaria del informe,
llamada también en algunos textos anexo o apéndice del informe.
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10.

Secci§n Terminal o Complementaria

Esta seccién terminal o complementaria, o de ""anexos y apén-
dices" como se le designa en algunos textos, lleva en primer lugar la bi-
bliograffa y a continuacién los anexos y apéndices.

Los informes cortos no llevan anexos o apéndices, pero los ex-
tensos si los llevan y sobre todo aquellos que contienen mucha informa-
cién estadistica y anidlisis complejos.

Anexos serian aquellas partes que forman parte integral del
informe, que complementan el informe. Dentro de esta seccién, como
anexo, algunos autores colocan la bibliografia, también se incluyen ta-
blas poco comunes que se han utilizado para la interpretacién de los re-
sultados; copias de cartas que se han utilizado como '"comunicaciones pere-
sonales'; cuadros del anilisis de los datos y cuadros estadisticos que se
han utilizado como referencia, que no se incluyen en el texto para no alar-
garlo; fotografias, dibujos, esquemas, griaficos, que complementan la in-
formacién. Todo esto que se ha mencionado es informacién complemen-
taria que ayuda a la comprensién del informe. Algunos autores presentan
los anexos en un volumen aparte para no interrumpir la lectura del texto
y no presentan a los lectores un informe demasiado voluminoso y que re-
chacen su lectura; no se incluyen en volumen aparte la bibliografia que
siempre acompafia al cuerpo principal del informe.

En cuanto al apéndice o apéndices, se puede decir que son par-
tes suplementarias del informe pero no imprescindibles. Es decir pueden
o no acompafiar al informe y si faltan, no pierde nada el informe, ni los
lectores tienen problemas para su comprensién. Lo que se dijo de los
anexos se puede decir de los apéndices: incluyen informacidén que no se po-
ne dentro del texto para no interrumpir la lectura, ni alargar el texto,
pero a diferencia de los anexos, en el apéndice va informacidén que no es
tan importante y que sélo agrega un poco de informacién.

Algunos autores no estin de acuerdo con esta diferenciacién
y llaman indistintamente a la informacién complementaria anexos y apén=
dices pero la diferenciacién parece légica y Gtil y por ésto se menciona
en estas notas.
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NORMAS GENERALES DE REDACCION Y ESTIL.O

Para un gran nimero de técnicos, y de algunas disciplinas més
que de otras, el escribir el informe se vuelve una tarea dificil. El pro-
blema estriba a menudo en la falta de orientacién y prictica de estas ta-
reas. Al haber decidido la estructura del informe, y contar con la infor

~macién que corresponde a cada parte, la tarea siguiente es verterla en ca
da una de ellas. Se oye con frecuencia decir: '"es que no redacto bien',
me cuesta expresar las ideas'. Si se es capaz de exvresar verbalmen-
te lo que se ha hecho, en igual forma se haré en la hechura del escrito.
Se escribird en la misma forma como se habla y el informe quedarf cla-
ro. Bay la idea de dar al escrito un estilo literario debido a la formacién
académica del técnico, pero la tendencia moderna es escribir en forma
sencilla, clara y objetiva y usar el lenguaje con propiedad y gracia. Al
principio de este folleto, se indicaron estas cualidades del escrito, y de
nuevo se hace énfasis en ello. No hay duda que hay personas que escri-
ben con mayor facilidad que otras, y hay escritos que estin mejor redac-
tados que otros, pero ésto depende de varios factores, La précticayla
autocritica, asi como la observacién y la preocupacién por superarse,
mejoran el estilo y 1a calidad de los escritos; la lectura de libros buenos
y bien escritos también mejoran la redaccién., El estilo es pues, muy
personal; es el resultado de 1la educacidén, la experiencia y las habilida-
des personales de los autores, Loe escritos técnicos, y como tales los °
informes, no escapan a estas particularidades y por ésto cada informe
es diferente a los demés. Todos entre si deben concordar con ciertos
requisitos de su exposicién, estructura y caricter técnico-cientffico.

Uso del Lenguaje:

En cuanto al uso del le nguaje, como todo escrito de carfcter
técnico, se ajustari a las normas convencionales de la gramiética, de la
puntuacién y la sintaxis y al uso normal del idioma., Hasta donde sea po-
sible no se usarén palabras de otros idiomas (anglisismos, galisiemos);
cuando sea imprescindible usarlos se explicarin sus significados. Lo
mismo se hari con los neologismos y regionalismos que se usen y con los
términos técnicos y cientificos que se suponga no conocidos para el pibli-
co al cual va dirigido el informe.

Debes habet consistencia en el tiempo verbal que se utiliza, todo
lo que se observé y se analizé ird en tiempo pasado; las generalizacio-
nes se harin en tiempo presente; igualmente el presente se referirf 8-
lo a condiciones estables.

En algunos textos sobre redaccidn técnica se habla de usar el
lenguaje con economia; ésto se refiere a usar un minimo de palabras pa-
ra expresar las ideas, ir directamente al asunto de que se trata, sin ro-
deos y sin frases de circunloquio. Las metiforas y las formas liricas
se utilizan para expresar sentimientos emotivos, para hacer literatura
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pero no para la redaccién técnica que seré siempre objetiva, verdadera,
concisa e impersonal.

Se evitard toda clase de ambigfledades y vaguedades que ponga en
duda al lector. Se buscari ser funcional e informativo, en vez de tratar
de entretener al lector., Se utilizard la tercera persona para expresar las
ideas, y formas activas del verbo; se evitardn las voces pasivas, hasta
donde sea posible, para darle dinamismo y direccién al lenguaje.

Cuando haya duda sobre palabras y su ortografia, se deberé con-
sultar un diccionario, pues es lamentable descubrir errores ortogréficos
o empleo erréneo de términos en un documento elaborado por un profesional,

Uso de Adjetivos y Adverbios:

Se evitard toda clase de calificativos con el propésito de hacer
énfasis en cualidades de las cosas y de los hechos. Debe dejarse al lec-
tor que los califique, Si se creeque los resultados de un trabajo o estudio,
o un proyecto que se ha elaborado, son buenos, importantes y dtiles, se
debe decir por qué cree el autor que tienen esas cualidades.

De otra manera serd mejor expresar las caracteristicas y que el
lector tome sus propias decisiones.

Uso de siglas, abreviaturas y simbolos:

Cuando se efnplean siglas, abreviaturas y simbolos no se debe
suponer que los lectores conocen sus significados. A la primera mencién
deben explicarse, lLuego se pueden seguir empleando.

En cuanto a las siglas, no hay duda que hay una economia de espa-
cio, en el uso de ellas, se evita la repeticién frecuente de un nombre ex-
tenso, Pero en el uso de simbolos abstractos y abreviaturas se recomien-
da mno usarlos dentro del texto para evitar confusiones al pasarlos a méqui-
na o imprenta, En los cuadros y gréficos su uso si es recomendable ya
que se trata, en un espacio muy pequefio, de poner mucha informacién,

Uso del Sistema Métrico Decimal:

Este sistema de medidas ¢s universalmente aceptado. Para que
un estudio o proyecto sea facilmente comprendido y comparable con cual-
quier otro estudio hecho previa o posteriormente, se utilizar4 el sistema
métrico decimal, Se pueden utilizar otros sistemas, sobre todo en los
paises en que adn tengan su vigencia, pero ir4 entre paréntesis su



' PR ° . L ‘2. T
‘ . . .
o 4 : -
[
o . P - : . .
, - J .t .
. . v * M . . .«
o o ’ . . R . ~y: v 1 N .
. - Lo - el . ‘e .
. EERY; I . . .
. toeo ! : - - AP I Lo -
- . . . R . - . . . .
o . . ., Vel PP 4 ’. ! PR :
N . .
. . . ) ce s . .. s . il
. .
. R . .
. . ‘L Dt . [ . .
PO B | + t K . ' f g
C e . . .
! 4 - ) . cr - .

- IS B . K . R
. ' . . . 0.
. - T el . . [
.
SGLol e N o T R . .
ces -, L v . . e . . N N ¢

R ’ | - N . .. -

- [EEN S Ll
- ‘ - N . . f T ¢ i oo

. . ' - t 'l" ,. ° : .. N \'
.
~
L BN . . . PR S . . o too :
. : f .. . .
. H . .. . PR . o
. . ,"" \ 1
. . ST . . PECREN : .
C ) ‘ . g . I . . LN} .
L. : : * . . H s ;
e . . . g - 1 ' . . . e
Ve . s Cyt e .s X . . . e e
P o, 3 . . o . . . .
v 0 ) [ . ! . B i




13
eguivalencia en el sistema métrico. Si éste es el oficial, se daré prefe-
rencia a éste y entre paréntcsis el otro sistema que sc desee usar: pul-

gadas, pies, galones, cuartos, quintos, millas, ectc.

Notas de Pié de P4gina:

La notas de pié de piginas se indicardn con un ndmero elevado
medio espacio y se colocarén las notas al pie; si son muy extensas po-
drén ocupar la parte inferior de una, dos o tres p&ginas. Se mencionarén
con nimeros ardbigos progresivos, de uno en adelante,

Algunos autores parten del uno en cada capitulo, otros usan nume-
racién corrida a lo largo del informe, Esta préctica es méds recomendable.

Citas Bibliogréficas:

Las citas bibliogréficas se numeran con nimeros arébigos pro-
gresivos dentro del texto, entre paréntesis y al mismo nivel del renglén,
Cuando hay muchas citas 3e colocan al finzl de cadg capitulo y su nume-
racién parte del uno en cada capitulo; cuando no son muchas se ponen al
final del informe. Algunos autores dan preferencia a este dltimo sistemz,
sean pocas o muchas las citas,

La elaboracién de la lista se hace generalmente en orden alfabé-
tico ya que ésto facilita su localizacién en la listza, Algunos autores
prefieren hacer la lista en el orden en que las citas aparecen en el tex-
to, pero este sistema se usa poco.

Le lista de citas gencralmente estd constituida por el material
que se ha consultado, pero a menudo los autores incluyen otros materia-
les que sugieren a los lectores como referencia,

La lista se hace en orden alfabético, por apellido de los autores,
con numeracién corrida. Si cn el texto no se hicieron citas y se desea
ofrecer una lista de materiales de referencia, no hay necesidad de nu-
merarlas,

Hay varios estilos o normas nara recdactar las citas, todos tien-
den 2 hacerlas en la forma més abreviada posible. Es costumbre den-
tro de las universidades y los organismos piblicos adoptar un estilo,
Dentro del sector agropecuario en América Latina se han popularizado
las normas creadas por la Asociacién Interamericana de Bibliotecarios
Agricolas (AIBDA)., Estas normas han sido adoptadas ya
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14.

per el Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas, vor varias facul-
tados de agronomia y varias orranizaciones internacionales de América

Latina.

Se nuede afirmar que cualquier tino de normas es bueno, lo im-

portante es que en la confeccién de la lista haya consistencia, que si se
empezd la lista con un estilo de normas, se continde con el mismo hasta
el final; no se deben mezclar los estilos.

I as normas crcadas por AIY"DA se®alan los puntos tsiguiem:es:l

Llevan primero el apellido del autor del libro o articulo consul-
tado, y luego las iniciales del nombre; se escribe con todas las
letras mayisculas:

RAMIREZ, C,,; JIMENEZ J,; WILLIAMS, P, (Puntuacién: pun
to y seguido).

A continuacién, el titulo del libro o articulo, con mayiscula la
letra inicial de la primera nalabra, las dem&s con mindscula,

a menos de cue haya un nombre propio o que la ortografia del
idioma de que se trate deba ir con mayuscula determinada pala-
bra, (Puntuacién: punto y seguido).

Sigue después el nombre del traductor, editor o compilador.
(punto y seguido) A continuacién el nimero de la edicién; sélo
de la segunda en adelante, cuando es la primera no se indica
(Punto y seguido).

Luego sigue la ciudad (y pais si es necesario) de la editorial
(coma); después el nombre de la editorial en la forma més a-
breviada pcsible: '

Herrero, Wiley, McGraw Hill, Trillas, etc. Se pone una

coma y sigue el afio de 1la publicacién del libro (Punto y seguido).

De los libros consultados se da el total de pdginas: 525 p., el ni
mero de la pdgina: p 18 6 las piginas consultadas op 18-25,

En el caso de articulos de revistas después del titulo del articu-
lo sigue el nombre de la revista y entre paréntesis el pais, lue-

go, el volumen, el nimero de la revista entre paréntesis, la
paginacién y el afio (ERASIL) 6(101):10-15, 1976.

I a segunda linea de las citas lleva una sangria de cuatro espa-
cios.

Ver publi:aci6n "Redacéién'ci'e' Refe-rer;cié.s Bibliogrificas" del
IICA.CIDIA, cita No., 3, en la Bibliografia.
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Ejemplos:

Libros: COCHRAN, W.G, y COX, G.M. Disefios experimentales,
México, Trillas. 1975. 661 p.

MYRDAL, G. El elemento politico en el desarrollo de la
teoria econémica, Trad, de la 3 ed, inglesa por José
Dfaz Garcia., Madrid, Gredos, 1967. 242 p.

ECHEVERRI E., S. Manejo y utilizacién de praderas tropica-
les. In, Reunién Latinoamericana de Fitotécnia, 6a,
Lima 1964, Actas, San José, Costa Rica, ALAF,

1965. pp 225-226.

Revista:
PORRAS, N, La papa de los Andes., El Surco (México)

Publicaciones en Serie:

CORRALES MACEDO, A, El ajf, algunos aspectos de su
cultivo en nuestro medio. Lima, Estacién Experi-
mental Agricola '"La Molina". Boletin No, 74,
1961. 32 p,

Autor Corporativo:

PERU. DIRECCION GENERAL DX REFORMA AGRARIA
Y ASENTAMIENTO RURAL, Ley de Reforma Agraria
Decreto Ley No. 17716, 1972,

USO DE ILUSTRACIONES

Las representaciones gréficas ayudan al escritor a describir en
una forma mdés organizada, concreta y exacta que las palabras, las esta-
disticas y otras materias complejas. También promueven una comprensién
mayor del texto por partc del lector ya que se prestan para confirmar y
comprender datos e interrelaciones que de otro modo serian oscuras. Las
representaciones gréficas ayudan también al lector a "rumiar'", '"digerir"
y "asimilar'" hechos e idecas; son una ayuda tanto para el lector como para
el escritor,

Existen muchas clascs de representaciones gréficas que se pueden
utilizar para la presentacién de datos en un escrito técnico o cientifico:
cuadros, gréficos de diversas clases, mapas estadisticos, diagramas,
dibujos, fotografias, etc., Al comparar estas formas de presentar datos,
se verd que cada una tiene sus ventajas y sus desventajas; ésto depende
de los propésitos del autor, los del lector y de la clase de datos que
se van a presentar., Por ejemplo, datos estadisticos en un informe
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dedicado a técnicos se presentarin en forma més exacta en cuadros.
Ciertas relaciones de cantidades pueden también mostrarse mejor en
cuadros o en gréficos en los que se puedan hacer comparaciones f4cil-
mente. En general puede decirse que la naturaleza de los datos, asi
como la preparacién y experiencia del lector, 2yudan 2 determinar el
tipo de ilustracidén que se uczard, Algunos datos que se nresentan a téc-
nicos en un cuadro, seria mcjor precentarlos en gréficos sencillos para
lectores legos.

Uso de Cuadros:

Los cuadros se utilizan para dar datos més precisos; los gré-
ficos y los otros tipos de ilustraciones se utilizan para datos generales,
para dar cifras redondas o para valores aproximados.

Puntos fundamentales y consideraciones para la presentacién de cuadros:

1. Cuando sc van & prcsentar cuctro o més aspectos de una informa-
cidn cstadistico o dc datos, <l matericl ararecerd més claro si
se presenta en cuadros,

2. Datos cualitativos, descriptivos, comparativos,scn més facil-
mente comprensibles si se presentan en cuadros.

3. Los datos de un cuadro se acoplarén de manera que formen una
unidad 16gica. Los datos a2jenos ol asunto se exclwifin. Los cua-
dros se explicardn por si mismos y cunque contengan toda la infor-
macién, se tratarf de que cstén perfectamente integrados al texto.,

4, El cuadro llevaré nimero y titulo, no sc usa la palabra ""nmimero o
la abreviatura No." La numeracién podrd ser cn nimeros romanos
o arébigos. El titulo seré conciso, nero claro, que identifique el
contenido. Se podrd usar un subtitulo para proporcionar detalles
precisos, como cl sistema de medidas usadoe.

5. Cada columna verticzl, y si es necesario, cada linea horizontal
tendré un encabezamiento que la identifique.

6. Los términos estandar, simbolos y abreviaturas, se usarén para
las descripciones dc todas las unidades., El mismo sistema de
unidad de medidas se usaré para propiedddes o dimensiones com-
parables; y no se entremezclarén los diferentes sistemas de me-
didas,

7. Cuando todos los nimeros en un cuadro corresponden a medidas
del mismo sistema de unidades, se especificar4 en el titulo o
subtitulo.
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10,

11.

12,

13.

14.

. 15,

17
Los datos que se comparan se colocarén cn sentido horizontal,

5i los encabezamicntos no se explican por sf mismos se usarén
llamadas de pie de cuadro; se recomienda para ésto el uso de
letras mindsculas, pues los nimeros se pucden confundir con los
datos del cuadro. O5i un asunto sc repite varias veces en un cua-
dro, se quitaré del mismo y se colocaré en el titulo, en una nota
al pic del cuadro, o ¢n una columna o titulo de linea.

Las llamades dc pie se numerarén o se identificarédn con letras
mindsculas en secuencia, linea por linez, de 1z izquicerda a la
derecha y a través del cuadro: =, b, ¢, etc.

Las cifras en columnas se alinearén con el mismo digito, ordi-
nariamente el digito derecho. Sin embargo, cuando los datos que
se colocan en una columna estén compuestos por unidades diferen-
tes, se centran en la columna o se¢ alinean por la izquierda, ejem-
plo: '

Limites dc frecuencia 02 10,0 Kmcs

Limites de potencia 1 mw a1l watt
Entrada vswr 1,15 méximo
Exactitud + 2% ,
Tiempo de lectura 1 minuto, menual

|
Las fracciones se cxpresan en decimales., Los puntos decimales
se 2linean en columna. Cuando c¢l primer nimero de una columna
es totalmente decimal, se agrega la cifra cero 2 la izquierda del
punto decimal, por e¢jemplo: 0,192,

Los tftulos de columna y de linea se usarén para grupos de datos
relacionados.

Los cuadros que contienen datos similares se colocarén en la misma
forma dentro de cada informe. Cuando no caben en forma vertical y
hay que ponerlos atravezados en la. pdgina, el titulo se coloca al
margen izquierdo, cs decir en el lomo del informa.

Siempre que sea posible se diseliard y estructuraré un cuadro de
tal manera que se pueda incluir en una misma pégina, Si los
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Clases

18

datos no se pueden crreglar para que quepan en una misma pégina
se utilizaré la pdginn siguicnte. Sc escribiré al final de la pri-
mera pigina la palabra "continda' para indicar que el cuadro si-
gue. Asi mismo en la parte supcrior de la p4gina siguiente se
indicaré "continuzcién', Los titulos de columna se repetirdn en
l2 segunda p4dgina. Cuando sea apropiado, al final de la primera
pégina se pondrén "subtotales" y éstos irén al principio de la
segunda pdgina. Pero estos subtotales se pondrin de manera que
se identifiquen muy claramente como tales,

Sélamente los cuadros que sean significativos o que representen
resimenes del estudio o informe, se colocarén dentro del cuerpo
principal del escrito. Todos aquellos cuzdros que dnicamente
respalden 2l estudio o informe, o que seca de interés su inclusién
en el informe como referencia, se colocarédn en el anexo o
apéndice:

de Gréficos:

1.

3.

De lineas, Las lineas curvas y quebradas sc utilizan principal-
mente para representar variaciones de maognitudes en relacién
2l tiempo y para mostrar las distribuciones de frecuencias., Se
tendri cuidado a2l seleccionar los intervalos tanto en el eje ho-
rizontal (linea de base) como en el eje vertical. L2s impresiones
visuales erréneas se corrigen dando mayor o menor amplitud a
los intervalos de los ejes. Los gré&ficos de lineas resultan ina-
propiados: 1), Cuando las unidades que se representan son inde-
pendientes entre si; y 2). Cuando resulte ilégico leer los valores
situados en los intervalos de la linea de la base. En tales casos
se preferird los gréficos de barras,

Gréficos de Barras. Estos gréficos consisten de barras hori-
zontales, o barras verticales, y se utilizan principalmente nara
comparar magnitudes. Para la mayoria de la gente resulta muy
fécil distinguir la longitud entre dos barras que la diferenciz en-
tre dos cifras. Las barras resultan también eficaces para mos-
trar partes componentes de un todo.

Gréficos Circulares., Estos gréficos, 2l igual que los de barras,
muestran la comparacién entre magnitudes y las partes compo-
nentes de un todo. No deben preferirse a los gréficos de barras,
a menos que se quiera introducir variedad a la presentacién.
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19.

Los gréficos de barras, de una sola dimensién, se pueden leer
con méis exactitud.

4. Pictogramas. Los pictogramas resultan més interesantes de
leer que los grificos ordinarios de lineas o de barras, pero re-
quieren ciertas habilidades y materiales que corrientemente no se
tienen a mano. Cuando se usan, imparten un elemento de varie-
dad al trabajo. Se utilizan para su hechura figuras humanas y de
cosas; se debe recordar que el aumento de magnitud se represen-
ta por un aumento en el nimero de figuras, y no por un aumento
en el tamafio de las figuras, Las diferencias en el tamafio de las
figuras resultan dificiles de distinguir e interpretar., Los simbo-
los que se utilizan deben explicarse por si solos. Los pictogra-
mas comparan cantidades aproximadas, y no infimas diferencias;
y se utilizan para representar comparaciones y no hechos aisla-
dos.

Los Mapas Estadisticos

Estos medios graficos proporcionan informacién cuantitativa
sobre una base geogréfica. Por medio de mapas sombreados se repre-
senta la magnitud del fenémeno en estudio en cada una de las ireas
geograficas. Cuando se trata de mostrar la distribucién geogrifica de
sucesos, se puede utilizar el mapa sombreado.

Recomendaciones para la gesentacicSn de gréﬁcos

Estas recomendaciones se basan en un estudio sobre comprensién
de graficos llevado a cabo en la Universidad de Wisconsin. Todas

ellas necesitan comprobaciones postenores a fin de que se establezcan

como recomendaciones fijas.(7):

1. Se preferiri usar un grifico de barras en vez de uno lineal, es-
pecialmente cuando el lector tiene que notar cantidades espe-
cificas. El grifico de lineas con dos o tres elementos por uni-
dad parece ser dificil para cualquier clase de datos.

En graficos superficiales, el lector debe estar en capacidad de
poder estimar el ancho de las bandas en puntos particulares so-
bre el eje horizontal., Esto es manifiestamente dificil para el
promedio de las personas. En graficos con lineas agrupadas, la
interseccién de las lineas aparentemente confunden al lector.

Es dificil sacar valores precisos sin una guia especial de las li-
neas.
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Se usarén gréficos de barras nara simplificar nrogresiones o
tandencias. Un gré&fico de barras ~ara expresar tendencias
nuede presentar el ciio de alzas, el alio de bajas y unos cuantos
afios intermedios. Probablemente ésto serf mds ficilmente
comprendible que cn un gréfico de lineas que cubra cada momen-
to del periodo de tendencia.

Coléquese las cifras directamente sobre cada elemento. Esto
es importante cn los gréficos segmentados y en los gréficos
agrupados. Las barras verticales & menudo requieren el uso
de alguna clave explicativa nues no hay espacio suficiente sobre
las barras o cerca de zllas. La clave explicative se justifica
en el caso que sea preferible usar las barras verticales en vez
de las horizontales (debido a espacio).

Los sfmbolos aficden variedad y atraccién al gréfico pero no
ayudan a su comprensién, Este estudio sugiere que los simbolos
son ton buenos como letreros, cuando se usan para identificar
los elementos., Ambos, simbolos y letreros son mejores que
las claves.

Los simbolos de identificacién funcionan tan bien en los gréfi-
cos circulares como en los de barras,

En el estudio realizado se encontré que las barras verticales
tienen una ligera ventaja sobre las horizontales para algunos
tipos de grédficos. Pero la ventaja no cs suficientemente gran-
de como para compensar el hecho de que el grifico de barras
horizontales dé mayor espacio para letreros sobre o cerca de
las barras,

Las barras horizontales fueron més ventajosas cuando se usé
un gréfico agrupado con cifras sobre los elementos, Este tipo

de gréfico muestra muy bien los elementos individualmente.

Los gréficos de barras y circulos son igualmente buenos cuando
se presentan datos en porcentajes,

En resumen, las més efectivas ayudas grédficas en un escrito

son aquellas que ayudan al lector a satisfacer sus necesidades,de in-
formacién, que complementan y clarifican cl propésito del texto. Las
ilustraciones que se incluyen sélo para adornar el escrito sirven Gni-
camente de distraccién,
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Los dibujos pobremente ejecutados o aquellos planeados y coloca-
dos en forma ilégica confunden y frustran al lector, Las ayudas gréfices
deberén estar funcionalmente integradas con la discusién, Las ilustra-
ciones y cuadros no se llenardn de excesivos Jdetalles e informaciones
innecesarias. Llevarén unc identificacién aproriada por medio de nime-
ro de cuadro o de figura, titulo, o leyenda, - Las figuras se numeran in-
dependientemente de los cuadros, y seguirfn una secuencia., Los tftulos
son rétulos de identificacién; las leyendas son anotaciones adicionales
explicativas, y serén breves y completas.

Las ilustraciones deberén ser bien confeccionadas; cuando se eje-
cutan pobremente distorsionan los hechos que se descan comunicar. Si
cl autor es inexperto, deberd hacer unos bosquejos a mano con explica-
ciones e instrucciones claras, para someterlas a un dibujante,

Las ilustraciones se planearin en tal forma que se reduzcan al
reproducirlas, Las reducciones recomendables para fotografia son de
1.5 a 1; para dibujo lineal, de 2 a 1. La uniformidad y consistencia en
tales detalles, asi como en las llamadas de pie, terminologia, simbolos,
grueso de lineas, tipos de letras y asuntos similares, dan calidad profe-
sional 2 un escrito, informe o material gréfico impreso,

Colocacién de las ilustraciones

Los gréficos y cuadros si son pequcifios y caben, se colocan in-
mediatamente después de st mencidn, si no caben se colocarén en la
pégina siguiente; no se recomienda colocarlos antes porque confunden al
lector,

En trabajos meccanografiados o mimeografiados se acostumbra
ponerlos en hojas aparte, o se incluyen cn un anexo. En este caso se
guiard al lector para que los encuentre, ya quc se han identificado con
su nimero correspondiente.

En el texto sc incluirén explicaciones completas y claras dec cada
ilustracién que se adjunte. Cuanto més complejas sean las ilustraciones,
més explicaciones nccesitan, Las explicaciones que van al pie de la
ilustracién serén breves y claras. Recuérdese que una ilustracién no
substituye 2 las explicaciones.

ORGANIZACION DEL INFORME
Una vez que se decidié la estructura del informe y se cuenta con

la informacién que se incluird en cada una de sus partes, el paso siguien-
te es verterla en dichas partes,
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Lo informacidén se puede tener en una libreta de notas o en tarje-
tas, El uso de tarjetas es recomendable norque se pueden sortear para
adelantar o atrasar cierte informeacién o para introducir mé&s informacién
que sc obtenga dentro de cuclquicra de las partes del informe. Se tendré
a mano el esquema para que sirva de guin para la rcedaccién final del in-
forme.

Al principio de este escrito se sugirib que el plan original del
estudio puede servir de csquema y dar origen 2 lo. estructura, pero hay
algunos otros aspectos que se deben mencionar ya que por la veriedad
de problemas bajo estudio, la informacibén gquc se produce puedec ser
diferentc y dar origen o un informe diferente. Hay vorios métodos 16-
gicos de crganizar el informe que dan origen & patrones diferentes,
Weisman (6) sugicre estos patrones:

1. Cronolégico: Es cl patrén més simple y lo forma mé&s obvia de
presentar la informacién que ya se ha obtenido a través del
tiempo cen etapas sucesivac, sea una investigacién, un estudio,
una encuesta o un rclato histérico.

2. Geogréfico o espacizal: Es el patrén que siguc el informe que
se refiere a una regidén geogréfica o espacial, por ejemplo: un
estudio que involucra paises, regionec de un pais, pafses de -.
una regidn, zona o continente, ciudades c© freas de una ciudad,ctc.

3. Funcional: Cuando sc disefian nuevos mecanismos o instrumen-
tos para la operacidén de algo global, Se describen las funciones
en la forma lgica como se succden,

4, Orden de Importancic: Como su nombre lo indica, sec cnumeran
las soluciones mis importantes o m%s significativas pasando
luego a las mznos importantes,

5. Eliminccién de soluciones posibles: Al contrario del patrén an-
terior, se empiezc nor describir y desechar las soluciones me-
nos probables de un probiems2 y se sigue con las que tienen ma-
yores probabilidades.

6. De lo general a lo particular: (procedimiento deductivo). Sec
empieza por discutir principios generales y ce deducen aplica-
ciones especificas.

7. De lo particular o lo general: (proccdimiento inductivo). Se
parten de principios cspecificos y se inducen beneficios.generales.
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De lo simple a lo complejo: Se parte de casos simples o situa-
ciones conocidas y se pasa poco a poco a situaciones complejas
o desconocidas.

De los pros y los contras: Este patr6n de descripcién se usa
cuando el estudio ha sido para ver si se hace o no se hace algo.
Se reune la informacién en favor y en contra, o las ventajas y
desventajas de un problema, para tomar una decisién sobre el
problema.

Causas y efectos: EIl autor empieza por describir las causas
de un determinado fenémeno y luego los efectos producidos por
dichas causas.

Todos estos patrones no son exclusivos naturalmente y frecuen-

temente se usan combinados.

Una vez tomadas las decisiones sobre el esquema y el contenido

de cada una de sus partes se hacen las divisiones de las partes princi=-
pales del informe y sus subdivisiones, y se procede a su numeracién.

Hay dos estilos que son los mas usados, el que combina nimeros

romanos, letras mayidsculas, letras mindsculas y nimeros, y el decimal,

En el primero, los capitulos se numeran con nimeros romanos,

la primera subsivisién con letras mayisculas, la siguiente con nimeros,
la que sigue con letras minfsculas y las préximas en forma alternada
nGmeros y letras con medio paréntesis:

Combinacién de NGmeros y Letras:

L

Primera divisién en capitulos
A. Primera Sub-divisién de los capitulos
1., Segunda sub-divisién
a. Tercera subdivisién
b. 000000000 00
1. Cuarta sub-divisién

z. ® ® 06006000900 00

B. Primera Sub-divisién

Primera divisién en capitulos
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Decimal:
1, Primera divisién en capitulos
1.1 Primera sub-divisién del capitulo
l.z ©o0 0000060000
2. Primera divisién del capitulo
2.1 Primera sub-divisién del capitulo
z.z 0000000000
2.2,1 Segunda sub-divisién
2.2'2 000 00000
2.2,2.1 Tercera sub-divisidn
2.2.2.2 000000000000
3. Primera divisién del capitulo
3.1 Primera sub-divisién del capitulo
3.2 00 00000000000

Al decidirse por uno de estos dos estilos de numeracién de los
capftulos. divisiones y subdivisiones del texto del informe, se tomari
también una decisibén sobre los encabezamientos o titulos de los capitu-
los, divisiones y sub-divisiones.

Los titulos son dtiles para indicar hasta dénde se extiende el
capitulo o sus sub-divisiones. Estos titulos serin tan breves, como
sea posible, pero que den una idea clara y precisa de lo que trata el
capitulo o la seccién. No se usara punto al final del titulo o subtitulo
a menos que sea un titulo que lleve a continuacién texto corrido.

Cuando el trabajo se hace a miquina se usa subrayar los titulos
y subtitulos; cuando es en imprenta el subrayado le indica al tipbgrafo
que ese titulo o esa palabra subrayada debe escribirse con.caracteres
mas oscuros (negrita); si se prefiere se pueden eliminar los subrayados. .

Se guardari consistencia en los titulos o encabezados. Todos
los titulos de los capitulos iran igual al primero, con maydsculas, cen-
trados y subrayados. Las subdivisiones de los capitulos irdn con mayts-
culas y recargados hacia el margen izquierdo. Las siguientes subdivi-
siones irdn con mayGscula solo la primera palabra y las otras con minfs-
cula a menos que haya un nombre propio.

Ejemplos:

INTRODUCCION

T{tulo de capitulo centrado y con mayfsculas
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DEFINICION DEL PROB LEMA

Titulo de primera subdivisién, con mayldsculas y recargado
hacia el margen izquierdo.

Antecedentes

Subtitulo de segunda subdivisién

PROYECCION. Se ha encontrado..eveeeeee

Subtitulo de tercera subdivisidén seguida de texto.

En los titulos y subtitulos no se cortardn las palabras; si no cabe
la palabra entera se deja el espacio y se coloca la palabra en el otro
renglén., Evitese cl guién o el doble paréntesis al numerar las subdivi-
siones, Se usaré sélo punto. Ejemplo:

No dividir titulo: 1.1.1, Acciones por tomar para la solucién del pro-
blema (No recomendable)
1.1,1, Acciones por tomar para la sulucién del
problema (Recomendable)

No usar guién: 1.1.1. - (No recomendable)
1.1.1. (Recomendable)
(2). - (No recomendable)
a). (Recomendable)

Otro ejemplo (8):

1. ENCABEZADO DE PRIMER ORDEN

1.1, ENCABEZADO DE SEGUNDO ORDEN
1.1.1, Encabezado de Tercer Orden
1.1,1,1. ENCABEZADO DE CUARTO ORDEN, Seguido del texto
1.1.1.1.1. Encabezado dc Quinto Orden. Seguido del
texto
1.1,1.1,1. Encabezado de Sexto Orden,
Seguido del texto
1.1,1.1.1, Encabezado de
Séptimo Orden,
Seguido del texto
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REVISION

Nunca estin de mis todas las revisiones que se hagan del infor-
me antes de enviarlo: una, dos, tres o mis, y hechas por diferentes
personas.

La primera revisién al pasarlo en limpio o en pruebas de impren-
ta sera para ver si el contenido esti completo, si no se ha omitido algo.
Se revisari capitulo por capitulo, seccién por seccién. Se revisarin
los cuadros, grificos, dibujos, fotografias, sus contenidos y leyendas.
La bibliografia si es posible, la revisari un bibliotecario para verificar
si estd completa, correcta y de acuerdo al estilo de normas escogido.

Las siguientes revisiones: una, dos o tres para revisar errores
de ortograffa, mecanograificos o tipogrificos, asi como la nume racién
de piginas, notas de pie de pigina y numeracién de encabezamientos.
Solo mediante una revisién exhaustiva pucde estar seguro el autor de que
ha concluido una obra de calidad profesional.

Algunos autores agregan al final de su informe una lista de la
distribucién que se hari del informe, esto es optativo pero recomenda-
ble.

Una mente abierta a las criticas, consejos y sugerencxas es la
mejor actitud para hacer buenos informes.
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