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COMUNICACION
Definicién:

Segin el Diccionario de la Lengua Espafiola de la Real Academia
Espafiola, en su decimonovena edicién (1970) la palabra COMUNICA-
CION en nuestro idioma, viene del latin: communicatio, communica-
tidnis. Significa: accién y efecto de comunicar o comunicarse. 2.
Trato, correspondencia entre dos o més personas. 3. Unién que se
establece entre ciertas cosas, tales como mares, pueblos, etc. 4.
Cada uno de estos medios de unién entre dichas cosas. 5. Papel es-
crito en que se comunica alguna cosa oficialmente, etc.

En nuestro caso y para los fines de este curso, usaremos la
acepcién de accién y efecto de comunicar, tomédndolo en este caso
como un intercambio de ideas que lleva implicita una finalidad de
trasmisién de conocimiento.

Elementos de la Comunicacién

La comunicacién, tal como la usamos, requiere por lo menos de
tres elementos que son:

La fuente o emisor

El mensaje

El destinatario o receptor

L
La fuente puede ser un individuo que ejecuta una accién cualquiera

como: hablar, escribir, gesticular, pintar u otra. También puede ser
un organismo que difunda informacién, como un periédico, una radio-
difusora, una estacién de televisién, etc.

El mensaje es la informacién en s{ y como ejemplos es posible
citar algunos tales como conocimientos de cualquier tipo, resultados
de experimentos de cualquier tipo, recomendaciones para determinados
cultivos, propaganda y otros. Cada uno de los mensajes que se difun-
den o envian llevan en s{ la intencién de provocar en el destinatario
una reaccién determinada.

El destinatario o receptor del mensaje es toda aquella persona, o
grupo a quienes alcanza el mensaje enviado por la fuente. Puede ser
desde un solo individuo que recibe un mensaje cifrado para que sélo el
destinatario lo comprenda y conozca, hasta la lectoria o piblico comple-
to de un periédico que puede llegar a varios millones de personas.

Modelos de Comunicacién

Han existido varios intentos de representar el proceso de la comuni-
cacién por medio de modelos graficos que ayudan a explicar el proceso.
En la figura 1, se presenta el modelo méds sencillo, que ilustra el proce-
so en su forma més simple.






Mensaje
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Figura I. Esquema de Comunicacién.
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Figura IA. Areas de Experiencia

En la figura IA, se presenta gridficamente una de las caracteristicas
que deben ser tomadas en cuenta para la elaboracién de mensajes y
produccién de informacién. Esto se refiere a conocimientos y experien-
cias comunes que deben existir para que sirvan como base para la com-
prensién total del mensaje y evitar al mdximo la produccién de reacciones
que no van de acuerdo a la intencién con que se elabora y difunde el mensa-
je.

Fidelidad de la Comunicacién

Para que los mensajes sean recibidos por el destinatario y produzcan
el efecto deseado, estos deben ser recibidos en forma fntegra y ser
comprendidos en su totalidad. Dentro del proceso de comunicacién, se
presentan varios obsticulos para la recepcién total del mensaje vy su
asimilacién completa por el destinatario.







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

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

mensaje

)

Codifica Descrifra

( Interpreta ) ( Interpreta
U respuesta Codifica

Figura 2. Esquema de trasmisién y recepcién de mensajes.

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

ANALISIS DE LAS CARACTERISTICAS DEL PUBLICO

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

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






Caracteristicas antropolégicas
Sexo

Edad

Experiencia

Intereses personales

Nivel educacional

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

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

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

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

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

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

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

7. Creencias, opiniones y prejuicios. Las personas en general, se
mostrarin més dispuestas a recibir mensajes cuyo contenido esté de acuer-
do con sus creencias, opiniones y prejuicios personales que aquéllos que
van en contra de los mismos.







8. Status social y econédmico. Este es otro factor determinante del
interés que pueda despertar el contenido de los mensajes.

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

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

MENSAJE

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

Para que un mensaje sea efectivo deber4 despertar el interés del re-
ceptor, ser descifrado, e interpretado con fidelidad para ser asimilado
toralmente. Para lograr estos objetivos, es necesario que el emisor
seleccione el contenido de los mensajes de acuerdo a su intencién y lo
codifique en tal forma que sea ficilmente descifrado por el receptor.

El emisor deberd tomar en cuenta las caracteristicas del receptor pa-
ra elaborar el mensaje de tal manera que el cédigo que emplee sea co-
nocido por el receptor, en otras palabras, que ambos conozcan el mis-
mo idioma. Al referirse al idioma, no 8sélo se trata de la misma len-
gua, tal como: espafiol, inglés, o cualquier otro, sino que especialmen-
te se refiere a una serie de conocimientos y experiencias comunes que
facilitan el proceso, desde el contenido, hasta el cédigo empleado, tal
como vocabulario, sefiales con banderas, actitudes corporales, etc.

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

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

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

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

METODOS DE COMUNICACION Y CANALES

Métodos

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

Los métodos de comunicacién, también, pueden ser clasificados
por la forma que toma el proceso; se considera que tanto la comunica-
cién individual, como la comunicacién con grupos son de contacto per-

sonal, es decir que la comunicacién se establece ''cara a cara', por
lo que la respuesta es inmediata.

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






aunque su eficiencia es mé&s baja, en comparacién con la de los métodos
personales. Estas diferencias entre los métodos, estin representadas
en la figura 4.

. dual \individual /

grupo

grupo

S\

Figura 4. Calidad versus cantidad

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

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

Vista 87%
Ofdo 7%
Tacto 3iq
Gusto 11%
Olfato 1%

COMUNICACION ESCRITA

Aspectos Generales

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






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

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

REDACCION TECNICA

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

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

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

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

Articulos técnicos

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

PRINCIPIOS GENERALES

La estructura de un articulo varia segin las necesidades del tema,
las preferencias del autor, y la politica editorial de la revista. No
existe ninguna fé6rmula méigica que permita encajar todos los articulos
cientificos dentro de una estructura invariable. Todo articulo cienti-
fico, sin embargo, tiene por finalidad presentar hecho:, discutirlos
y llegar a una conclusién. Cuando se trata de presentar los resultados
de trabajos experimentales, el orden légico de introduccién y autores,
compendio, resefia de literatura, materiales y métodos, resultados,
discusidén, conclusiones, resumen, y literatura citada facilita conside-
rablemente la comunicacién de los resultados. Esta estructura légica
se presta para dar a conocer los resultados de casi todos los tipos de
trabajos cientificos. En algunos casos, sin embargo, una estructura
especializada de acuerdo con el tema resulta més adecuada.

TITULO Y AUTOR

T{itulo

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

* Samper, Armando. Estructura Légica del Articulo Cientifico Agricola.
Materiales de Ensefianza en Comunicaciones, No. 13. Servicio Intera-

mericano de Comunicacién, IICA de la OEA. Turrialba, 1964. Mimeo.
24 pag.
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de las bibliotecas, fndices bibliogréificos, bibliografias agricolas, caté-
logos de las bibliotecas, y revistas de compendios, los presuntos lecto-
res se guian casi exclusivamente por el titulo. Con razdén dice Trelease
(48): '"Escoja un titulo descriptivo y conciso, que sea suficientemente
completo para incluir los principales tépicos que se requieran para ela-
borar un indice de materias en una revista de compendios'. Y agrega
més adelante '"Pregintese a si mismo. Bajo qué tépicos buscaria en el
indice por materias de una revista de compendios si quisiera revisar

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

E1> titulo tiene que ser exacto, breve y claro.
Autor

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

COMPENDIO

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

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

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

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

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

REVISION DE LITERATURA

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

En cuanto a la mecénica de la forma como deben darse en el texto
las referencias de la literatura citada, conviene seguir en cada caso
la préctica editorial adoptada por la revista a 1a cual se envia el ar-+
ticulo. No es propio ir vestido en camisa de tigiirines a donde se re-
quiere el traje de ceremonia. Para que, entonces, hacerle perder tiem-
po al redactor dando las citas en la forma que prefiere el autor en vez
de la que exige la revista? Y para qué exponerse a los errores que pueden
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surgir cuando el redactor arregla las citas para conformarlas al método
uniforme adoptado por la revista? Es cierto que algunas revistas, espe-
cialmente las latinoamericanas, no requieren un método uniforme de ci-
tas; en ese caso, el que use cada autor es el aceptable.

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

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

b. La referencia en el texto a la literatura citada en llamada de
pie de pigina.

MATERIALES Y METODOS

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

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

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

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

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

RESULTADOS

La presentacién de los resultados es la médula del articulo; todo lo
demés tiene por objeto facilitar la comprensién de los resultados o su
interpretacién. Es un proceso selectivo ya que el articulo cientifico
no es un sustituto del cuaderno de apuntes o del archivo técnico. Se
deben presentar todos los hechos, tanto los positivos como los negati-
vos pero Unicamente los que sean importantes y se hayan podido ana-
lizar correctamente. La presentacién, por otra parte, debe hacerse
en orden 16gico, agrupando convenientemente los diversos resultados,
y con subtitulos que faciliten la comprensién.

DISCUSION

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

CONCLUSIONES

La lfnea divisoria entre la discusién de los resultados y las con-
clusiones es sutil. Algunos autores prefieren tratar simultineamente
"Discusién y Conclusiones'. En realidad son dos cosas aparte. La
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discusién tiende el punte entre ''los resultados' y ''las conclusiones''.
La discusién, como su nombre lo indica, es el lugar apropiado para in-
terpretar, aclarar, justificar y relacionar los resultados y las conclu-
siones. Un articulo cientifico ciertamente gana en claridad y utilidad
8i el autor, despojado ya de las explicaciones, indica en forma légica,
clara y concisa los hechos nuevos descubiertos, su aporte nuevo a la
ciencia. Si las conclusiones no significan un aporte original, se na per-
dido tiempo y dinero en un experimento indtil y ciertamente no se jus-
tifica desperdiciar més tiempo y dinero publicando los resultados.

Las conclusiones, obviamente, tienen que basarse solamente en he-
chos comprobados. Se gana en claridad si se agrupan en orden 18gico
y se numeran o indican con letras en orden alfabético. Deben ser con-
clusiones, no recomendaciones.

RESUMEN

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

El resumen y el compendio no son lo mismo. El resumen puede
referirse al texto del articulo (diciendo, por ejemplo, ''Se sefialaban
los factores que afectan la incubacién de la papa'). El compendio, en
cambio, debe dar los resultados como unidad independiente (en el caso
anterior, indicando cada uno de los factores que afectan, la incubacién
de la papa y destacando su importancia relativa). Un buen resumen
puede hacer innecesario el compendio, cuando ambos van en la misma

‘lengua, a su vez, un buen compendio puede hacer innecesario el resu-
men. Pero en realidad cumplen fines distintos y si van redactados de
acuerdo con su funcién, son complementarios. El compendio es un
sustituto del articulo, es tanto que el resumen es una recapitulacién.
Y en esta era de multiplicidad de revistas y articulos cientificos, los
lectores aprecian de verdad un buen resumen, conciso, claro y com-
pleto.
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LITERATURA CITADA

Un articulo cientffico que no lleva citas de literatura consultada o
una bibliografia de obras cuyas lecturas se recomiendan, siempre deja
dudas en el lector. Seré4 que el autor no conoce la literatura? Serd
que quiere dar la impresién de que todo lo que dice es original y nuevo?
Raras veces se justifica en un articulo cientifico el no citar la litera-
tura pertinente. Adn en los casos de descubrimientos completamente
originales y nuevos, casi siempre ha habido una serie de antecedentes
que el autor de el articulo ha leido en la literatura pertinente. Sélo
en los articulos de informacién, orientacién, o popularizacién se jus-
tifica omitir la literatura consultada.

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

Se sugiere seguir el orden légico de titulo, compendio, introduccién,
revisién de literatura, materiales y métodos, resultados, discusién, con-
clusiones, resumen y literatura citada. Esta estructura permite seguir
paso a paso el orden 16gico de las ideas ya que se establece de qué se
trata, qué se sabe al respecto, c6mo se hizo el estudio, qué datos se
obtuvieron, qué importancia se les atribuye, y qué aportes nuevos se han
hecho. Aunque las secciones no se titulen bajo los acédpites indicados,
el seguir ese orden en la presentacién de las investigaciones facilita
la comprensién del tema. Pueden combinarse algunas de esas seccio-
nes, cuando el tema lo aconseje, como, por ejemplo, dar la revisién
de literatura como parte de la introduccién, presentar simulténeamen-
te los resultados y la discusién, o dar en una sola seccién el resumen
y las conclusiones. Debe tenerse en cuenta que ciertos temas especia-
lizados pueden requerir una estructura diferente, y que es necesario
conformarse a la politica editorial de la revista que va a publicar el
articulo.

En todo caso, se considera que este orden l6gico, que prefieren
muchos investigadores y gran nimero de revistas, se presta para la
mayoria de los articulos y facilita la presentacién de los resultados
de la investigacién.
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Informes +

La forma de presentacidén de informes depende de los objetivos de
éste y de las normas de presentacién que dicta la organizacién o la per-
sona que lo solicita.

Caracteristicas de los informes técnicos

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

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

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

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

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

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

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

Pasos en la preparacién de informes

La preparacidén de informes incluye varios pasos en los que es po-
sible aplicar el usual método cientifico:

1. Determinacién de la naturaleza de la informacién deseida.
Normalmente, la naturaleza de la informacién que se desea, estd
determinada por la entidad que ordena la ejecucidén del informe,
en base al objetivo perseguido a través de éste.

* Gorbitz, A. La Preparacién de Informes. Materiales de Ensefilanza
en Comunicaciones, No. 14. Servicio Interamericano de Comunicacién.
IICA-OEA-Turrialba, Costa Rica 1964.
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2. Definicién y limitacién del informe.
La definicién y limitacién del informe se determinan en funcién de
los objetivos de éste, tomando en cuenta las limitaciones, tanto eco-
némicas como de personal y tiempo que se presenten en un caso dado.

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

4., Anélisis y ordenamiento de la informacién.
Una vez reunida la informacidn pertinente, es necesario analizarla
en términos del objetivo que se persigue, estableciendo: compara-
cién, correlacidn, organizacidén, seleccidén y evaluacién.

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

6. Evaluacién.
En esta fase se verifica la exactitud de los resultados y la validez
de los procedimientos empleados, y se seleccionan aquellos datos
que pueden conducir al autor a encontrar las decisiones y sugeren-
cias méis adecuadas para satisfacer los objetivos del documento.

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

Estructura

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






19

Propésito.

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

Procedimiento.

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

Resultados.

Si la descripcién de los8 procedimientos es el cuerpo del informe, los
resultados son el corazén, Los hechos encontrados se presentan en
forma objetiva, exacta, légica y clara. Para esto se emplean cuadros,
grificas e ilustraciones. Se contesta aqui a la pregunta Qué se en-
contré?

Conclusiones o recomendaciones.

En las conclusiones y recomendaciones es donde se revelan la dis-
criminacién y juicio del técnico; son el resultado del pensamiento
del autor de cémo interpreta sus hechos. Las conclusiones emer-
gen del anilisis detallado del informe, lL.as recomendaciones son
las ideas del autor sobre decisiones futuras. Se contesta aqui a

la pregunta Qué debe hacerse?

Todos los informes, por cortos que sean, llevan estos cuatro elemen-

tos, ya sea en forma explicita o implicita aunque su forma presenta una
gran variabilidad. Estos cuatro elementos forman el cuerpo del informe

y tanto las partes que los anteceden, asi como aquéllas que los siguen, son
elementos accesorios. En la mayoria de los informes formales es posi-
ble encontrar elementos que se enumeran a continuacidn:

1.
2.
3
4
5

Cubierta 6. Cuerpo

Carétula 7. Conclusiones
Tabla de contenido 8. Recomendaciones
Carta de remisién 9. Apéniice

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

"a. Propésito o introduccién
b. Procedimiento

c. Resultados

d. Discusién y anilisis.

Dentro del apéndice se encuentran los siguientes elementos:

a. Bibliografia

b. Gréficas, ilustraciones

c. Datos mateméticos suplementarios
d. Otro material suplementario.

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

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

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

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

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

Informe memorandum

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

Carta informe

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

Informes formales

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

Informe oral

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

Encabezamientos de los informes y documentos

Con objeto de facilitar la comprensidén rdpida de cualquier informe o
documento, es conveniente agrupar los elementos que lo componen bajo
diferentes titulos. Esto no sdlo facilita la comprensién por parte del
lector, sino que es una forma conveniente de planear la elaboracién de
los documentos. Los titulos, dentro de los documentos, son lineas cortas
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que se insertan cuando cambian las materias a tratar y no solamente sirven
para dar una idea més clara de las divisiones del documento, sino que tam-
bién rompen la monotonia de la masa de palabras, produciendo un aspecto
agradable y ordenado.

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

Las combinaciones de tipografia que se pueden lograr con una simple m4-
quina de escribir son muy numerosas, sin necesidad de usar el exceso de
subrayado, que da una apariencia recargada y desagradable. Las combina-
ciones se pueden lograr con el uso de letras maydsculas, letras mayiscu-
las y minisculas, colocacién dentro del texto y espaciamiento. Seguida-
mente se presentan dos tipos de divisiones que han sido usadas con frecuen-
cia en diversos tipos de documentos.

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

Cuadro 1. Divisiones en documentos

Clase de divisién Indicacién Indicacién Tipografia
convencional decimal

Primera divisién

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

subrayadas
Cuarta a 1.1.1.1 Maydsculas y mindsculas

sin subrayar

Quinta i 1.1.1.1.1 Mayisculas y mindsculas
sin subrayar. En el mis-
mo renglén que titulan. |

Sexta - 1.1.1.1.1.1 Generalmente ya sin titu-
lo y 86lo con la indica-
cién convencional o con
la indicacidén decimal.
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Los temas adn pueden ser subdivididos en divisiones més especifi-
cas, pero es posible decir que en la prictica estas subdivisiones bastan.

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













