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Los apuntes de clase que aqui se presentan forman parte
del Curso de Redaccidn Técnica que se dicta en forma regular
en la Escuela para Graduados del Centro de Ensefianza e Inves
tigacién del 1Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas
de la OEA, Cursos similares se dictan también por el autor
y por técnicos de las Direcciones Regionales del IICA en Fa-
cultades de Agronomia de los paises miembros, y en Cursos Cor
tos y Seminarios especiales organizados por el IICA,

El énfasis de los nfimeros anteriores de esta serie de
'"Materiales de Enseflanza en Comunicaciones' ha sido en la co
municacién de extensibén y hacia las masas. En cambio, en es
te y otros que le seguirfén, el objetivo es servir a la comu-
nicacién cientifica, a la preparacidn de escritos e informes
técnicos, dirigidos a una audiencia compuesta por otros cien
tificos e investigadores, IEsto est& de acuerdo con los pro-
pbsitos del IICA de procurar una mejor comunicacidn entre los
especialistas en ciencias agricolas de América Latina. A. G.




Recoloccidn y Organizacion del Material
en la Preparacion de Manuseritos

Adalberto Gorbitz

Escribir un informe o artficulo cientificoes la fase final de la
labor del escritor técnico. Una proporcién mayor del tiempo es em=-
pleada en la recoleccibén y organizacibdn de la informacibn necesaria
para escribir. '

En cualquier organizacién de especialistas, la contribucibn de
cada persona es valiosa sbélo cuando los resultados de su trabajo son
comunicados y hechos comprensibles a otros, Efectuar esta comunica-
cibn sistem&ticamente requiere la preparacién eficiente de escritos
exactos, claros y legibles.

Escribir un informe o articulo en el que cada palabra, cifra,
idea e ilustracibén establezca la aceptabilidad de 1la solucidn y la
correccién de las conclusiones y recomendaciones, requiere un progra
ma bien planeado para la recoleccibn de la informacibdn pertinente.

La forma de conseguir esta informacién es de gran importancia
para el escritor pues muy pocos trabajos son tan simples que el au-
tor puede realizarlos simplemente con la informacibén que unicamente
él posee. Un escrito rara vez puede ser preparado sin consultar ¥y
consolidar la informacibén procedente de un nfimero de fuentes. Muchos
informes técnicos representan el resultado de investigaciones propias,
pero aiin en estos casos ocurren afirmaciones y cifras que son a menu
do tomadas de otras fuentes.

La informacién recolectada debe ser analizada para su presenta
cibn en el escrito técnico o informe. Los datos y hechos recogidos
deben ser ordenados, clasificados, combinados y seleccionados. El
autor debe preparar entonces un esquema de su escrito. Probablemente
necesite revisarlo conforme el trabajo sea escrito, pero es invalora
ble como guia y como control para darse cuenta de que no se omite na
da importante. Partiendo de este esquema el autor puede proceder a
establecer las principales divisiones de su escrito.

Lo que sigue son algunas sugerencias sobre esta labor preliminar.



RECOLECCION DEL MATERIAL

El tema sobre el que trata un escrito cientifico se desarrolla
generalmente del propio trabajo del autor. Este tiene ya un fondo de
conocimientos especiales sobre el que se basari su escrito., Sin eme
bargo, a menudo necesitarf hacer investigaciones adicionales, o reco-
ger més informacién. Debe descubrir lo que ha sido publicado sobre
el tema; llenar los vacios en su conocimiento; verificar sus resulta-
dos con los de otrosj conocer cbébmo se relaciona su trabajo con el de
otros.

Las fuentes principales de este tipo de informacibn para los téc
nicos son 1la biblioteca, el laboratorio, el campo y la comunicacién
personal.

Biblioteca

El primer paso al trabajar en una materia consiste en revisar la
literatura sobre ella, esto es, encontrar lo que se ha escrito sobre
el asunto,

Obras de referencia

Las obras de referencia son las que se consultan solamente cuando
se quiere obtener alguna informacibn especifica, un dato cualquiera o
una orientacidn general sobre un tema. La mayoria de las bibliotecas
tienen estas obras reunidas en una seccidn aparte con libre acceso a
los lectores, en la que los libros esté&n marcados con una R, Hay va-
rias clases de obras de referencias entre las que se encuentran:

Enciclogedias. Las enciclopedias contienen informacidén ordenada
sobre todas las ciencias y artes, y tienen generalmente un arreglo al
fabético por materias. Las hay generales como la Encyclopaedia Br1-
tannica y las hay de materia como las enciclopedias agricolas u horti
colas,

Diccionarios: Los diccionarios pueden ser puramente etimolbégi-
cos, generales o enciclopédicos. Los hay de un idioma, biblingilies o
de materia, como el Diccionario de Botédnica de Font Quer.

Manuales biogr&ficos. Los manuales biogr&ficos contienen los da
tos vitales de personas importantes, Los hay generales, como el Who's
Who, especiales y regionales.
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Anuarios. Los anuarios son de especial interés porque son con-
tempoaneos a los hechos que documentan y reflejan las opiniones re-
cientes sobre la materia que tratan. Ejemplo: Yearbooks del Departa-
mento de Agricultura de los Estados Unidos.

Atlas y diccionarios geogréficos. Los atlas y diccionarios geo-

gréficos contienen datos como superficie, vegetacién, poblacibn, agri
cultura, etc.

. Directorios uias. Los directorios y guias contienen informa-
cidn sobre instituciones, asociaciones, sociedades, etc. de un pais o

regidn.

Almanaques manuales estadisticos. Los almanaques y manuales
estadi{sticos contienen datos muy concisos, usualmente en forma tabu-
lar.

Publicaciones bibliogrédficas. Las publicaciones bibliogr&ficas
contienen listas por autor, materia, o ambos, de todos los libros o
articulos que han aparecido en determinado periodo. Las hay en forma
de libros o de revistas. Ejemplos: Agricultural Index; Bibliography
of Agriculture; Index Veterinarius; Botanisches Zentralblatt. Una
forma especial es la publicacign de las tablas de contenido de las re
vistas: Current Contents; Indice Bibliogr&fico (México). Otra forma
mis reciente es la ordenacidn de las citas que se hacen a articulos y
autores después de su publicacién. Science Citation Index.

Publicaciones de compendios. Para saber exactamente lo que di-
cen los articulos enumerados en las bibliografias, sin tener que leer
cada articulo en su totalidad, el técnico puede recurrir a una revis-
ta de compendios. Estas revistas resumen los métodos usados y las
sonclusiones alcanzadas por los autores de los articulos. En estas
revistas, cada articulo es resumido individualmente, con poca o ningu
na referencia a otra literatura y sin comentario editorial. Ejemplos:

Biological Abstracts; Field Crop Abstracts; Herbage Abstracts; Horti-
cultural Abstracts; Plant Breeding Abstracts; Chemical Abstracts;

Review of Applied Entomology; Review of Applied Micology; World Agri-
cultural Economics and Rural Sociolo Abstracts (WAERSA); Bulletin
SIgnaTétigue.

Revisiones de literatura. Las revisiones de literatura son ar=-
ticulos en los que los autores hacen una evaluacién critica de la 1li-
teratura que ha aparecido durante un periodo determinado sobre una ma
teria especifica. En ellos, especialistas de nota dan indicaciones
sobre la importancia de los articulos individuales. Economizan tiem=-
po para ver cudles articulos vale la pena leerlos a fondo. En esta
clase estén: a) los Anuarios, tales como los Annual Reviews (Physiol=-
ogy, Biochemistry, etc.); b) las publicaciones sobre avances recien-
tes, que cubren perfodos mis largos o son mis exhaustivas; generalmen
te acumulan la informacién que se encuentra en los anuarios;jcomo ejem

plos tenemos Advances in Agronomy, Advances in Genetics, Advances in
Food Researchj y c) Tas revisiones de literatura propiamente dichas,
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que resunen el conocimiento en su campo particular desde el comienzo
de cualquier trabajo en esa n.teria hasta la fecha de publicacidne
Ejeunplos: Botanical Review, Cicmical Reviews, Biological Reviewse.

Libros -

El escritor debe saber qué libros existen sobre la materia que
estudia. Bstos libros, distintos a los mencionados como obras de re=
ferencias, son los textos, tratados, libros especializados, etc. Pa=-
ra encontrarlos se buscun priwero en el catdlogo de fichas de la
biblioteca, donde cada libro estd indicado por los autores, titulos y
datos bibliograficos. Las tarjetus estdn generalmente ordenadas por
autores, por tftulos y por materias, lo que significa por lo menos
tres fichas por libro. £l estudiante y el escritor deben estar fami-
liarizados con el sistema de clasificacién usado en la biblioteca a
la que acuden. También se pueden buscar en los catflogos, tales como
el Cummulative Book Index y Libros en Venta, en que hay listas de to-
dos los libros publicados en un periodo dado.

Publicaciones periédicas

En redaccién técnica es muy importante el estar al dia. Por eso,
las publicaciones periédicas s-n las fuentes de informacién m&s prove=-
chosas para el investigador, pues contienen los hallazgos mis recien-
tes de la ciencia. Las publicuciones periddicas incluyen ano sélo las
revistas, sino también los boletines, circulares, anales de institucio
nes cientificas, y otras publicaciones emitidas a intervalos regulares.

Folletos

~

Cuando publicaciones como bcletines y circulares no aparecen a
intervalos regulares se llaman folletos. Provienen generalmente de
ministerios de agricultura, estaciones experimentales, centros de in-
vestigacibén y departamentos de extensidén. La mayoria de los folletos
pertenecen a series numeradas pero se publican también sueltos.

Otras fuentes

Otras fuentes de informacién son: Reimpresos o separatas; foto-
corias; micropeliculas; y documentos. Este idltimo tipo, documentos,
abarca una diversidad de fuentes de informacién, contenida en infor-
nes parciales, proyectos, informes de viaje, informes de conferencias,
informes de reuniones de la institucién y documentos de trabajo, to-
dos los cuales por su corta circulacién no son reproducidos en impren-
ta u otros medios que les den cardcter de permanencia, © no van a las
listas regularec de distribuvcién que garanticen una mayor divulgacidn.
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Anotaciones

Durante el estudio preliminar de la materia es aconsejable regis
trar en el papel todas las ideas y datos que parezcan ser dignos de
tomarse en cuenta., Esto se aplica tanto a las lecturas en la biblio-
teca como a las observaciones en el campo y laboratorio,y aun a ideas
sueltas que tiene el autor. Para esto se pueden usar libretas, porta
folios de hojas sueltas y tarjetas.

Notas bibliograficas

Los datos bibliogrificos se puedenanotar junto con los apuntes o
compendios cuando se revisa la literatura. A veces se anotan primero
88lo los datos bibliogr&ficos tomados de las fuentes respectivas. Es
més conveniente hacer una tarjeta para cada libro o articulo que se
planea ver y usar. Se escribe el nombre del autor, titulo del traba-
jo, los datos de publicacibém, y el nfimero de catflogo de la bibliote-
ca., Las tarjetas mads usadas son de tamafios 3 por 5 pulgadas y 5 por
8 pulgadas.

Hay tarjetas perforadas en el margen; las perforaciones facilitan
la ordenacidn y recuparacibén de tarjetas individuales.

Apuntes

El laboratorio y el campo, por supuesto proveen la sustancia de
la investigacidén. Laboratorio en este caso es una situacidén en la que
los experimentos pueden ser llevadus a cabo en condiciones controla=-
das., Puede ser un laboratorio cienti{fico, una estacién experimental,
o un campo de prueba. Campo se podria definir como una situacibn er
la cual los procesos se llevan a cabo, pero en condiciones en que no
es posible establecer control,

Los apuntes de observaciones es aconsejable hacerlos en libros o
libretas de notas de hojas sueltas, generalmente de 1l por 8 1/2 pul=-
gadas. Algunos autores prefieren el uso de tarjetas, lo que es acon=-
sejable para revisiones de literatura. Después de que se ha acumula-
do un nfimero de notas, se ordenan y se organizan de acuerdo conlos to
picos del esquema de trabajo del autor. Se ponen las notas en una se
cuencia ldégica dentro de cada grupo. De esta manera es posible coger
cada nota ficilmente cuando se estd escribiendo el borrador del escri
to. Seglin las circunstancias se puede cambiar el orden de las notas.
Por esto es importante limitar una nota a un sdlo punto. Se debe
tratar de resumir lo que uno lee escribiendo en sus propias palabras.
Cuando se copian las palabras exactas de la fuente, se debe asegurar
el ponerlas entre comillas para no confundirlas con las propias pala=-
bras. La labor de anotaciones se facilita si se tiene un esquema pro
visional con encabezamientos apropiados (véase més adelante).



Documentacién

La cita de las fuentes e8 un instrumento usado por los cientifi-
cos para fortalecer su exposicién. Las ideas que se han tomado, los
resultados previos que se han adoptado, deben ser reconocidos. Hay
muchos estilos de hacer las citas y su estudio se haria aparte en este
curso. Bédsicamente, se deben tener en cuenta dos principios: 1) una
cita aceptable debe dar el autor, el tftulo, y los datos de publica-
cién (lugar, nombre de la revista, casa editora del libro, fecha, ni-
mero de paginas) con suficientes detalles comc para permitir al lec-
tor localizar la fuente a partir de la informacién suministrada; 2)
se debe seguir uniformemente cualquier estilo de citus que se escoja.

Pura los cursos de Redaccién Técnica usamos las normas oficiales
de referencias bibliogrdficas, las que se pueden solicitar a la
Biblioteca de este Instituto.

Comunicacién personal

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

Entrevista

El primer requisito de una entrevista es conseguir la coopera-
cién del entrevistado. Este tiene el derecho de saber quien es
usted, el por qué se quiere la informacién, y cémo se piensa usarla.
Es mejor concertar previamente una cita. Hay que preparar por adelan
tado una lista de preguntas y tomar notas breves de las respuestas
sin aminorar el flujo de la conversacién. Hay que ser cortés con el
entrevistado y agradecerle el favor concedido.

La informacién recibida debe ser acreditada cuando se utiliza en
un escrito. Esto puede ser hecho en el cuerpo del texto o en una no-
ta de pie: '"Comunicacién personal de J. B. Shaw, University of
Michigan, 19 de agosto de 1963". No es aconsejable poner las comuni-
caciones personales en la "Literatura Citada" al final del escrito.
El lector no puede verificar esta cita en la biblioteca que utiliza.

Carta personal

Una carta personal puede servir el mismo propésito que una entre
vista, excepto que falta el contacto directo cara a cara. Rigen:los
mismos consejos que para la entrevista, teniendo en cuenta que es 'me-
nos fécil conseguir una respuesta por carta que mediante una entrevis

ta.




Cuestionario

Otro medio de conseguir informacién de personas es el cuestiona
rio, una herramienta que comparte algunas caracteristicas de la entre
vista o la carta personal, pero que es menos personal, menos adapta-
da al entrevistado, por ser destinada a obtener informacién de un nf
mero de individuos,

Un cuestionario eficaz es uno que puede ser contestado con un
minimo de esfuerzo, que rinda la informacién deseada, y que dé resul
tados fdciles de tabular e interpretar.

Hay técnicas especiales para emplear cuestionarios, que van des
de la seleccién de la muestra, la confeccién del cuestionario, 1la
prueba preliminar del cuestionario, y 1a interpretacién de los datos.
Es aconsejable informar a los recipientes sobre los propésitos y uti
lidad del cuestionario; hacer las preguntas simples y claras y que re
quieran respuestas sobre hechos y no opiniones; evitar cuestionarios
largos; y disponer las materias en orden légico y comprensible.

ORGANIZACION DEL MATERIAL

La escritura eficaz requiere un planeamiento cuidadoso. No es
suficiente recoger el material y desplegarlo ante el lector; la mang
ra como se organizan y ordenan los datos es casi tan vital en la co-
municacién como la transmisién de los hechos.

El escritor técnico trabaja dentro de un molde rigido. Debe es
coger sus materiales y ordenarlos claramente en su mente de acuerdo
con algin método 16gico de organizacidén. Lo que sigue son algunos
principios de organizacibn.

Enumeracién

La enumeracidn es la forma mis simple de ordenar la informacién.
Consiste en especificar una serie de elementos que se presentan al
lector. Las series pueden variar desde tres elementos de una palabra
hasta enumeraciones complejas, en las que cada elemento requiere un
pirrafo separado., A veces se abusa de las series complejas y se las
construye pobremente. Si parece necesaria una serie compleja, se pug
de tratar de evitarla cambiando la fraseologia para convertirla en
una descripcién. Esto se puede conseguir mediante la separacién en
oraciones, en orden apropiado, con el uso de palabras indicativas ta
les como entonces, cuando, después y finalmente.
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En una serie, simple o compleja, construida apropiadamente, cada
elemento puede ser 1leido separadamente en la oracién sin pérdida de
significado; esto es, los elementos estln construidos en paralelo.
Por ejemplo, la oracién "La mezcla fue calentada, sacudida, centrifu
gada, y el fluido supernadante congelado" no estd propiamente cons-
truida, pues el filtimo elemento no puede ser leido como parte de la
ssrie., Los primeros tres elementos hacen una serie, pero el Gltimo
debe convertirse en una clflusula coordinada con un verbo: "La mezcla
fue calentada, sacudida y centrifugada; el fluido supernadante fue
congelado",

Ejemplos:

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

Paralela: El técnico debe aprender el uso, cuidado y reparacibn

del equipo.
No paralela: El aparato es simple, barato y repararlo es fhcil.
Paralela: El aparato es simple, barato y fAcil de reparar.
El paralelismo es importante y es algo que hay que tener en
cuenta también en la‘clasificacién y en el esquema, como se verd més

adelante.

La puntuacién de las series ayuda a la claridad de su presenta-
cién,

Series simples

Para las series simples se utilizan comas,

"La mezcla fue calentada, sacudida y centrifugada',

"La mezcla fue calentada a 402C, sacudida & 30 ciclos por se-
gundo, y centrifugada a 18,000 x g."
Series complejas

Las series complejas, en las que los elementos individuales son
largos y pueden contener su propia puntuacién, se separan con punto
Yy coma,

"La mezcla fue calentada a 402C por 10 minutos para inactivar

X, el que se encuentra presente frecuentemente; sacudida a 30 ciclos
por segundo; y centrifugada a 18,000 x g."
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"La mezcla fue calentada, sacudida y centrifugada; la municibn
fue eliminada; y el fluido supernatante fue congelado répidamente y
almacenado por tres dias a - 102C".

Si se requieren series todavia més complejas y combinaciones de
subseries, se enumera cada elemento de la serie principal con un name
ral romano pequefio entre paréntesis, (i), (ii), (iii), se separan las
partes de la serie principal con punto y coma, y se usan comas para
las subseries. Si es necesario, se va mis lejos y se hacen una o més
oraciones de partes de la serie principal.

En series extremadamente complejas, puede ser necesario una enu-
meracién en parrafos. Se comienza en este caso cada parrafo con un
ntmero aribigo, con un paréntesis simple, cerrando el nfimero, 1), 2).

Clasificacién

La clasificacidn es una de las técnicas fundamentales por las
que la mente humana trata de comprender el mundo que la rodea. En su
forma m&s simple, es el agrupamiento de igual con igual, el ordena-
miento de cosas de acuerdo con ciertas cualidades y caracteristicas
comunes. Para un agrupamiento 18gico debe haber una base de clasifi-
cacidn, o principio unificador, claramente definidos. Puede haber va
rias posibilidades 1égicas para escoger como base.

El principio que el escritor escoge como base de clasificacibn
depende del propbsito que é1 tenga; esto es, del aspecto de su tema
que quiere destacar. Aqui hay tres exposiciones que muestran cbdmo el
mismo t&pico general puede ser visto de varias maneras, de acuerdo con
el interés especial del escritor.

1., Teniendo en cuenta los medios usados para obtener la traccibn,
los tractores pueden clasificarse en dos grupos: 1) tracto-
res de rueda; y 2) tractores de oruga.

2. Los tractores pueden ser clasificados sobre la base del nﬁmg
ro de cilindros del motor: 1) motor de dos cilindros; 2) mo-
tor de cuatro cilindros; y 3) motor de seis cilindros.

3., Los tractores pueden ser clasificados por el largo de la ca-
dena de carbono en el combustible que emplean: 1) tractores
a butano, que usan un combustible que contiene una cadena de
cuatro carbonos; 2) tractores diesel, que usan un combusti=-
ble que contiene una cadena de 15 a 18 carbonos; 3) tracto=-
res a gasolina, que usan un combustible que contiene cadenas
largas o ramificadas de carbono.

La funcidn (propésito, uso) y la estructura (materiales, partes,
métodos de construccidn, grado de complejidad, etc.) son las bases més




comunes de clasificacibn en redaccibédn técnica. Los ejemplos anotados
son todos de clasificacibén estructural. Cada uno tiene también una
base 18gica de clasificacibdn. Asi, los tractores de butano, diesel y
de gasolina, estén clasificados légicamente seghin el combustible que
emplean. Pero agrupar tractores de rueda, tractores de cuatro cilin-
dros y tractores diesel, es ildgico; tal ordenamiento tiene varias ba
ses de clasificacién; no hay principio unificador.

Narracibdn

La narracidén es una relacién paso a paso de eventos relacionados
hecha en el orden en el que ocurrieron. Es cronoldgica; una cosa si-
gue a la otra en el tiempo. La seccidn '"procedimiento" de un experi-
mento de laboratorio es una narracién de proceso. Un relato de un pro
yecto de construccibn también se puede clasificar como narracibn.

Las direcciones son también narraciones, como por ejemplo, las
instrucciones para usar una mdquina. La progresidn paso a paso puede
ser interrumpida en puntos importantes para dar explicaciones sobre
el procedimiento. Esta es una buena practica de ensefianza.

Al ordenar los materiales para una narracidén, es importante re-
cordar que se debe cubrir cada paso clara y completamente antes de con
siderar el prbéximo. Cada parte debe encajar exactamente en su sitio
apropiado para un relato cumulativo, y nada esencial debe ser omitido.

Anélisis de causas

Gran parte de la investigacidn cientifica y técnica trata de en-
contrar la causa de alguna condicibn o evento. Un evento es, por su-
puesto, causado por algo que lo precedid en el tiempo. Pero no es ne
cesariamente verdadero, que porque un evento o condicibdn precedid a
otro, que el primero es la causa del segundo. Al analizar causasy re
sultados es importante tener en cuenta la distincidn entre secuencia
y causalidad.

Para determinar la causa de una condicién o evento, es necesario
formular hipbtesis de trabajo de causalidad, a partir de hechos sugesg
tivos (indicios), y entonces probar cada hipbétesis ordenando y evaluan
do la evidencia que la elimina o la verifica. La forma ideal de hacer
esto es experimentalmente, en un laboratorio u otra situacidén contro-
lada, de tal manera que cada factor sospechoso pueda ser aislado para
someterlo a prueba. Esta es una labor del experimentador y del inves
tigador, pero el informe escrito refleja generalmente las etapas de
la investigacibn.




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

Cuando decimos que A causa B, queremos decir que cuando A ocu-
rre, B ocurre, y cuando A no ocurre, B no ocurre. En estas condicio-
nes, no decimos todavia que A causa B, a menos que estemos satisfe-
chos, que:

1. Hay realmente una conexién causal.
2. No hemos confundido la causa por el efecto.
3, Un tercer factor no ha producido a A y a B.

Al escribir, se debe tener cuidado en el uso del término "causa-
lidad". Siempre hay que estar alerta con las palabras '"causal",
"porque". Indican una relacién compleja entre eventos y observacio-
nes. Hay que tener responsabilidad al usar estos términos.

Wsquema

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

Por supuesto, un esquema puede ser usado para otros propésitos
que los de servir de plan para los objetivos del escritor. Puede
ser sometido a una persona para que decida si el plan es bueno o
puede ser usado como una fuente de los encabezamientos en el articu-
lo final.,

Para que un esquema funcione eficazmente debe cumplir los si-
guientes requisitos:

1. Debe cubrir la materia después de que el escritor haya fi-
jado cuidadosamente su propésito.

2. Debe ser diseflado para acomodar los datos e ideas especifi-
cos que se quieran incluir en el escrito.

3. Debe dar un sentido de continuidad, de unidad orgénica, an-
tes que ser simplemente una coleccién de encabezamientos
relacionados con la misma materia.
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4, Debe conducir a un escrito que cumpla su funcién particular
en la mejor forma posible, lo que quiere decir que se debe
tomar en consideracién no s8lo la materia y los hechos espe-
cificos, sino también los lectores a los que se estd diri-
giendo el autor y el propSsito con el que se dirige a ellos,

Preparacién del esquema

Antes de comenzar a preparar un esquema se debe decidir qué mate
riales se van a utilizar en el escrito., Esta labor de seleccién faci
lita el organizar los datos en forma clara.

Hay que tener en cuenta que en muchos trabajos técnicos no se
tiene una libertad completa para hacer esquemas, Hay convenciones fi
jas que hay que seguir, Un informe convencional, por ejemplo, tiene
la siguiente estructura: propésito, procedimiento, resultados, y re-
comendaciones, Los consejos que siguen son generales y pueden servir
también para el cuerpo de un informe formal.

1, Anotar provisionalmente una lista de items (tSpicos, ideas,
detalles) que son centrales a la materia o problema. 8e
puede despuds agregar o eliminar material, pero en lo posi-
ble las notas deben cubrir la sustancia del escrito.

2e :z:upar entonces los items relacionados bajo encabezamientos
generales. BSi es necesario, se pueden posponer decisio-
nes finales en puntos dudosos. Tratar de poner todo el ma-
terial en no méds de cuatro o cinco grupos.

3. Repetir este proceso de agrupamiento para los items dentro
de los encabezamientos principales para conseguir las
subdivisiones, 8Subdividir estas mismas si es necesario.

4, Disponer los encabezamientos y subdivisiones en un orden 1§-
gico, de acuerdo con una forma convencional de esquema, tal
como el siguiente:

Los principales tépicos se numeran con nfimeros romanos; las
subdivisiones de primer nivel con mayisculas; y las del
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préximo nivel con nfimeros ardbigos. Si son necesarias més
subdivisiones, se usan a, b, c, y (1), (2), (3), conforme se
muestra.

Examinar el esquema buscando inconsistencias y tépicos omi-
tidos, y hacer las correcciones necesarias.

Lo importante son las notas que cubren el tema y la formacién
de la lista de puntos principales. Una vez tenidos estos se
pueden tener ideas de como ordenar los niveles inferiores.

Este primer intento debe ser revisado para ver si hay errores de
organizacién. Se deben tener en cuenta los siguientes puntos en una
revisién.

1.

S

No debe haber un s6lo punto principal. Si lo hay, un exuauen
mostrard que este punto cubre la materia entera, por lo que
no puede ser una divisién del material, o bien que algo del
material colocado bajo este punto no corresponde alli, o gue
no ha sido abarcada toda la materia.

No debe haber generalmente mis de cuatro o cinco puntos prin-
cipales. Si un esquema es largo, la longitud debe resultar
del uso de mAs subdivisiones antes que de un mayor niaero de
puntos pringipales.

No debe haber coordinacién defectuosa en la relacién de los
encabezamientos entre si. Los principales encabezamientos
(I, II, III, etc.) deben ser de igual importancia y una rela-
cién igual a la materia, y asi{ sucesivamente en los niveles
inferiores.

No debe descuidarse el paralelismo en la confeccibén del es-
quema. Las entradas deben expresarse, en lo posible, en la
misma forma gramatical. Es deseable emplear tanto un frasea-
do paralelo como una organizacién paralela. Los puntos prine-
cipales deben ser escritos lo mds parecido posible, lo mismo
que las subdivisiones de rango similar dentro del mismo punto

principal.

Defectuoso: I, Métodos de impresién

Parulelo:

A. Tipografia
B. Impresién por off-set
C. Alguna impresién es hecha por fotograbado

I. Métodos de impresidn
A. Tipografia

B. Off-set
C. Fotograbado




El siguiente ejemplo muestra como se mejoré un esquema por la
aplicacidén del principio del parelelismo: '
Falta de desarrollo paralelo:
I. Construccién hecha de blogues de concreto
A. Costo originmzl
B. Mantenimiento y reparaciém

C. Aptitudes para el uso planeado

l. Sanidad .
2. Counodidad de los trabajadores

D. Durabilidud
II. Construccién hecha de aluminio sobre un marco de acero
A. Sanidad
B. Comodidud de los trabajadores
C. Consideraciones econémicas
l. Costo original
2. Mantenimiento y reparacién
3, Durabilidad
Desarrollo paralelo:
I. Construceién hecha de bloques de concreto

A. Artitudes pura el uso planeado

1. Sanidad
2. Comodidad de los trabajadores

B. Consideraciones econduicas

l. Costo original
2., Mantenimiento y reparacién
3+ Durabilidad

II. Construccién necha de aluminio sobre un marco de acero
A. Aptitudes para el uso planeado

1. Sanidad
2. Comodidad de los trabajadores

B. Consideraciones econémicas

1l. Costo original
2. Mantenimiento y reparacién
3. Durabilidad



Definicién

El escrito cientifico contiene una alta concentrucién de térmi=-
nos, conceptos y procesos técnicos., Para hacer su labor cdrrectamen=
te el escritor debe desarrollar su capacidad en definir y describir
en forma clara y ordenada. No s8lo se emplea la definicién en el ca=-
8o de términos poco familiares al presunto lector, sino que es necesa
rio en el caso de términos mids comunes usados bajo un punto de vista
especial. Asi, el término suelo, usado por un ingeniero civil, se
puede definir como 'cualquier material no consolidado que puede ser
excavado con un pico y una pala'. En este caso, el suelc tiene un
significado mis amplio que el que tiene para un agricultor o para un
gedlogo.

Definicién formal
Una definicién formal completa tiene tres partes:

l, El término. E1 término es la palabra que se va a definir.
El término puede ser limitado, y en parte definido, por pa-
labras, frases o cliusulas modificadoras. Por ejemplo:
tubo de radio, represa de tierra, tenencia de la tierru,
arboles de hojas caducas, etc.

2, La clase o género. Este es el grupo de cosas o ideas simi-
lares a las que pertenece el término. =jemplo: "El cuadra=-
do (término) es una figurz de cuatro lados (género)".

3. La diferencia. La diferencia discrimina entre el término y
cualquier otra cosa que incluya el género. Ejewplo: "El
microscopio (término) es un instrumento (género) yue consis-
te de una lente o combinacién de lentes que auuwentan las
imfgenes de los objetos (diferencia)".

Al formular el género y la diferencia de una definicién hay que
estar seguro de que distingan esa palabra (el término) de otras.
Asi es posible definir un caballo (término) como un animal (género)
de cuatro patas (diferencia)e. Pero tal definicién sirve poco, porque
falla en distinguir al caballo de loes otros animales de cuatro patas.
Es mis til decir que el caballo es un cuadripedo grande, herviboro
con cascos, (téruino seguido por el género con modificadores que es-
trechan el campo considerablemente) domesticudo desde muy antiguo, y
usado para montar y como bestia de tiro (diferencia que lo distingue
de la vaca, el cerdo, y mucnos otros cuadripedos).

El género de unu definicidén debe ser escogido con cuidado. Debe
ser exucto y lo mis estrecho posible, para no recargar la diferencia
con una excesiva cantidad de informacién. Hubiese sidc mejor, por
ejenplo, identificar el microscopio como un instrumento éptico que
simpleuente como un instrumento. como se hizo en un ejemplo anteriore.
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Algun.s sugerencias. Al escribir definiciones pueden ser ftiles
las siguientes recomendaciones.

1. Asegurarse que la definicidn concuerda con el término defini
do. BEsto es, la definicidén de un verbo debe expresarse Couc
un verbo, la de un sustantivo como un sustuantivo, etce.

2. Asegurarse que la definicién incluya todo lo jue debd ser
incluido. Por ejempio, si una ave fuese definida como un
animal de sanj re caliente gque vuela por el aire, la defini-
cidén excluiriu al avestruz.

3. Asegurarse que una definicién excluya todo lo qub debe ser
excluido. La anterior Jdefinicién de ave no excluye los
murciélagos.

b, ilo usar por lo general, en una definicidén fornal, cuaic.lera
palabra que provenga de la misma raiz que el término gque se
define. Por ejemplo, no se debe definir fertilidad como la
cualidad de ser fértil, pues se esti definiendo una paiabra
en términos de si mismo.

5. Al definir un término que consiste de mis de una palabra,
hey que decidir cual es la palabra que necesita definicibn.,
Por ejemplo, si se mocrciona "4drboles de hoja caduca’ y se
juzga necesaria una definicién, hay que recordar que la pa-
labra que hay que definir es "caducas" y no "irboles'.

6. Hacer las definiciones positivas. "Un tomate no es una le-
gumbre” no es una definiciéa tan dtil como "un tomate es unz
fruta"., Las frases negativas, sin embargo, pueden servir
como amplificaciones en una definicidén expandidu.

7. Evitar, por razones de gramatica, el uso de expresiones coL:0
"es cuando" y "es donde". Por ejemplo, no decir: "un caba-
1lo es cuando un animal tiene cuatro patas'; '"un tanque es
donde se almacena el agua". Un caballo no es cuando; es un
animal. Un tanque es una estructura.

8. Tratar de evitar un lenguaje con el que no esté familiariza=
do el lector. Recordar la famosa definicién de '"red" del Dr.
S8amuel Johnson como '"cualquier cosa reticulada o decysada a
distancias iguales con intersticios entre las intersecciones",
Sin embargo, en este sentido hay que considerar para qué pl-
blico se escribe. La siguiente definicién es satisfactoria
para una revista médica pero no para el lector corriente "Pa-
peras es un desorden febril, infeccioso, especifico, caracte=
rizado por una inflamacién no supurativa de la parétida y &
veces otras glindulas salivares".
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Definicién informal

No todas las definiciones necesitan tener las tres partes de la
definicién formal que se ha descrito aqui. Muchas veces en el curso
de una discusién puede ser conveniente introducir una corta explica-
cidén para asegurarse que el lector sepa exactamente lo que el autor
tiene en mente. En muchos casos, una definicién formal completa in-
terrumpiria el flujo de la discusién, mientras que wna definicién
informal puede ser mezclada de tal manera que parezca una parte de la
discusién, afladiendo ademds interés y claridad al escrito.

Sindénimos y anténimos. Una definicién informal puede estar li-
mitada a la clase, a la diferencia, s6lo a una parte de la tltima.
Puede consistir de no mds de una palabra o dos, o puede presentar la
apariencia de una cosa, cémo funciona, cémo se parece o difiere de
otra cosa; puede describir cémo se origind una cosa, para qué se usa,
o cudl fue su destino. Pero el punto esencial en una definicién
informal es que se le esti diciendo al lector lo que un término en
particular significa en la discusién, en la forma que se esti usando
en el escrito. Esto es importante con palabras que pueden tener di-
ferentes significados, como "resistencia", "eficiencia'", "tolerancia'.

Asi, usando un sinénim- ‘'integridad" puede definirse rdpidamen-
te como "honestidad". De igual manera, usando un anténimo se puede
puede calificar "dindmico" contrasté&ndolo con "inerte", "deflacién" y
exotérico" contrastdndolos con los términos méds familiares, "infla-
cién" y Mesotérico’.

Definicién expandida

Aunque una definicidén formal es completa légicamente, a veces
debe ser ampliada si el lector va a conocer todas sus implicaciones,
encontrar respuestas a todas las preguntas que surjan en su mente
cuando la lee.

A veces se amplia mediante definiciones adicionales que hacen
claros los significados de las palabras que forman la definiciénm,
Generalmente, sin embargo, se amplia mediante ejemplos ilustrados,
comparacién y contraste, enumeracién de las partes componentes, eli=-
minacién y etimologia.

Descripcién

Un definicién extensa utiliza muchas veces otro tipo de escrito
conocido como descripcién. Principalmente, la descripcién se dirige
a los sentidos: dice como se vé, siente, suena, sabe, o huele una
cosa. También dice como se mueve, trabaja, u opera. De manera que
en redaccién técnica es invalorable en la discusidén de artefactos,
riezas de equipo, organismos vivos, técnicas y procesos.
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De esto se deduce que el objeto de la descripcién en redaccién
técnica es ayudar al lector a visualizar objetos, o comprender y se-
guir los pasos de una accién o proceso.

Apariencia

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

La descripcién puede ser precedida por una definicién. En el
curso de la descripcién también se pueden definir términos nuevos que

aparezcan en la exposicién.
Puede haber varias formas de organizar una doscripci6n:‘

1. Couenzando con una definxcién, describir apariencia, cons=-
truccién y funcién.

2. Comenzando con la spariencia goneral, describir parte por
parte, a, de acuerdo al orden en que las partes se arman, O
b) de acuerdo al orden en gue las partes funcicnan cuando el
aparato estid en operacién.

Movimiento

Describir un objeto u organismo en movimiento ee algo :més difi-
c¢il que describirlo en reposo, pues se requiere decir no 88lo cémo
son las partes y el todo, sino cémo se mueven y el orden em que los
movimientos se efectian.

Proceso

Otra clase de movimiento, algo mis dificil de describir es el
relativo a los pasos de un proceso. Aqui hay que tener en cueata que
hay que asegurarse que se describen todos los pasos, y en el orden
correcto y asegurarse que cada uno sea descrito en suficiente deta-
lle, y claramente, para ser comprendido por el lector. La falta en
tener esto en cuenta puede dar lugar a descripciones vagas que no sir-
ven al lector como aquello de una receta de cocina '"mezclar los in-
gredientes apropiados en cantidades apropiadas y cocinarlos hasta que
estén listos".

Al dar direcciones o describir un proceso, es bueno comenzar por
identificar los materiales a usarse. Los términos se definen, el
equipo se describe, antes de presentar los pasos generales del proce-
so. Los pasos se presentan en orden cronolégico y a veces se numeran.
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La introduccién define el proceso y da su propbésito. Puede decir tam
bién cuando, donde, por qué, y por quién es usado el proceso, Debe
discutir las preparaciones previas antes de comenzar el proceso y de
be enumerar los pasos a tomar, Después se describe cada pasdo en or
den, con suficiente detalle para que lo entienda el lector.
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