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INSTRUCCIONES

PARA 1A PREPARACION DEL INFORME ANUAL

INSTRUCCION MNo. 1. Cuadros

Para la preparacifn de cuadros hay que seguir las siguien-
tes instrucciones: .

1.1 Cada cuadro debe prepararse en una hoja aparte;

1.2 los cuadros deben ir numerados consecutivamente,
usando caracteres arfbigos; la numeracién de los
cuadros serf independiente de 1la numeracifn de
las figuras: (Cuadro No. ...);

1.3 Todos los cuadros deben llevar tftulos, que indi-
quen con claridad de qué trata el cuadro;

1.4 Para mayor claridad es conveniente poner notas
aclaratorias al pie del cuadro, marcadas con un
nfmero o con un asterisco;

1.5 Cuando en el texto del informe se haga referencia
a los cuadros, hay que citarlos por el némero.

1.6 En el manuscrito se indicarf con claridad el sitio
donde deben insertarse los cuadros; esta indica-
cién serf atendida en la medida en que lo permita
1la formacién de péginas.

) § ON No. 2. Fi

BEs conveniente usar grfficos, mapas, fotograffas, di-
bujos, los cuales se llamarfn figurss. En relsaciln
a ellas se hacen las siguientes recomendaciones:

2.1 Todas las figuras deben ir numeradas comsecutiva-.
mente, con nfimeros arfbigos; la numeracién seré
aparte de 1la de los cuadros; (Figura No. ...);

2.2 Cada figura serf colocada en pégina aparte; al
pie de 1a plgina se escribirf 1la leyenda explica-
tiva, que deberf ir precedida por el nfmero de 1la -
figura; para evitar que haya confusién en caso
de que la figura se desprenda, es conveniente po-
ner en la espalda de la figura, con 1lfpiz y con
trazo suave, o con pluna de felpa, el n@mero que
va en el pie correspondiente.

2.3 Cuando se usen fotograffas y en ellas apareszcan
miembros del personal técnico y estudiantes, hay

que dar los nombres y los pafses de origen, par—
tiendo de izquierda a derecha;

2.4 81 se usan fotograffas, 8stas deben ser de muy
buena calidad, hechas en papel brillante, y
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INSTRUCCION No. 3.

Egrertblenente en tamafio mgtal o sinilar;

2.5 En el texto las figuras deberfn ser citadas por
su nlmero; t

2.6 En el manuscrito se indicarf con claridad el sitio donde
debe insertarse las figuras; esta indicacién serf atendi-
da en 1a medida que lo permita la formaciSn de péginas.

2.7 No se aceptarfn negativos.

Ensefianza

En la Ensefianza se pretende mostrar en lo posible, todos
los alcances que 8sta pueda tener. S8e ruega tomar en cuenta .
1a Orden Bjecutiva No. 51/68 y las siguientes observaciones: !

3.1 Cursos ulares (resfmenes). Aquf van cuadros que muestren
resnenes de la ensefianza formal que se dicta en Turrial-
ba, los resimenes deben mostrar la ensefianza por materias,
por pafses, por profesores, por programas, por estudisntes
etc. También hay que hacer cuadros que indiquen: 1) estudfan-
tes matriculados en la Escuela en el afio que cubre el informe,
con opcién al tftulo de "Magister Scientise"; 2) estudian-
tes especiales natriculados durante el afio; 3) estudiantes
natriculados en afios anteriores, que siguieron estudios
durante el afio académico que cubre el informe; 4) estu-
diantes que recibieron el tftulo de "Magister Scientiase” en
el afio académico que cubred informe. (Ver el Informe T6c-
nico 1968, plginas 97 a 108).

3.2 Cursos Intensivos. Cada curso intensivo se informarf en cusy
dro separado. Los cuadros se incluirfin en el orden cromnolé-
gico de las fechas de su celebracién. Cada cuadro indicarf
en el tftulo el nombre del curso; la fecha; el lugar de oel.e?
bracién y el nfimero de participantes; en el cuadro mismo se -
incluirf el nombre de los participantes, el pafs de origen,
el patrocinador de la beca, el programa del curso, los non-
bres de los profesores y la institucién a la cual 8stos
pertenecen. (Ver el Informe Técnico 1968 y el Cuadro Modelo A

que aparece en la pfgina 7).

3.3 Cursos Cortos. Debe darse informacién similar a la solici-
tada para los cursos intensivos.

8.4 Cursos Espociales. Debe darse informacién sirdlar a la sou-
citada pera los cursos intensivos.

3.5 Adiestraniento en S8ervicio. Aquf, en un solo cuadro, se nos-~
todo el adiestramiento en servicio que se dicte; el chm
debe mostrar el nombre, el pafs, el patrocinador, el campo de
estudio, fochas. (Ver el Inforne Técnico 1968 y el M&-
delo B que aparece en la pfigina 8).

3.6 Seminarios. Cada seminario se informarf en cuadro separado..
Para la preparacién de los cuadros se reege ver la INSTRUCCION
No. 1 y el Cuadro Modelo A que se anexa. En lo posible es






necesario dar informacién espec{fica sobre los resultados de
los seminarios, tales como conclusiones, decisiones o acciones
tomadas, o cualquier otra informaciémn que sirva para medir el
progreso logrado.

3.7 W. Aquf va un cuadro que debe mostrar.
el s, el nombre, el patrocinador, el campo de especializacién,

3.8

el programa, focha de salida. (ver el Informe Técnico 1968, pég. 109)

En la preparacién de cuadros hay que tomar en cuenta la INSTRUCCION
No. 1. Es conveniente usar buenas fotograffas para ilustrar el
adiestramiento; ver la INSTRUCCION No. 2.

INSTRUCCION No. 4  Investigacifn

Se desea presentar un buen resunen del trabajo de investigacién des-
tacando los progresos alcanzados o los resultados principales logrados
y su signiﬁcado cientffico y prfictico. Se ruega tomar en cuenta las
siguientes observaciones:

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

El trabajo de investigacidn se informarf en cada proyecto por sepa-
rado. Si en un proyecto hubieren subproyectos se describirfin las
actividades por subproyectos, poniendo los subtftulos necesarios. En
cada caso hay que poner el tftulo del proyecto o del subproyecto,

los objetivos, metas, los progresos y los resultados.

Se recomienda escribir en pérrafos cortos y con suficientes subtftulos

Todos los nombres cientfficos deben ir subrayados. Se recomienda
revisar cuidadosamente todos los nombres cientfficos que se citan
para que haya consistencia en su escritura y evitar que en una par-
te aparezcmen una forma y en otra de modo distinto.

Se recomienda ilustrar bien esta seccifn. 81 se hacen cuadros y
se usan figuras hay que tonar en cuenta las INSTRUCGIONES No.l y No.2.

Al resefiar una investigacidn debe hacerse de manera que sea ffcil

deterninar:

4.5.1 el problema o situacién problemftica cuya solucifén se busca
por medio de la investigacidn.

4,.5.2 {importancia o magnitud del problema; utilidad o impacto
del estudio para el/los pafs/es o regifn.

4.5.3 qué resultados se esperan o se han obtenido; utilizacién o
aplicacién de los nuevos conocimientos obtenidos y difusién
de los mismos.

4.5.4 cbmo contribuye al fortalecimiento institucional y o desa~
rrollo agropecuario del/loe pafs/es o regifn.

INSTRUCCION No. 5. Consulta y Asesorfa

S8e ruega tomar en cuenta las siguientes observaciones:

5.1

En esta seccifn se darf informacién Gnicamente del asesoramiento
prestado o de las consultas hechas a pedido de los gobiernos o
de entidades nacionales.






5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Los viajes administrativos realizados por conveniencia
de los programas del IICA, no pueden contab:l.uzarse co~
mo servicios a los pafses.

Las encuestas que los técnicos del 1ICA realizan en las
instituciones nacionales, deben informarse en la seccién
de INVESTIGACION.

El Centro de Turrialba, el IICA-CIRA y las Direcciones
Regionales prestarfn esta informacifn narrativamente
en lugar de hacerlo en forma de cuadros, un buen
ejenplo de la presentacién de esta actividad es 1la que
hace la Zona Sur en el Informe Técnico 1968 péginas
395-398. Para todos los propSeitos que perseguinos
es mfs conveniente la presentacién en esta forma y se
espera gue este afio en todas las dependencias del IICA
usen el mismo progedimiento.

La informacién que se de debe estar enfocada en rela-

cifn con los objetivos del IICAy dentro del marco de referen-
cia sefialado en la GUIA, bajo "Progresos”. Debe contener, por
1o menos, el nombre del pafs que recibid el servicio;

los nombres de los técnicos que participaron en 61;

los nombres de los programas con que se relaciond el
servicio; las entidades nacionales que solicitaron el ser-
viclo; la clase de asesoramiento que se dio; y las fe-

chas. En los casos en que fuere posible convendrfa

agregar alguna informacién selacionada con los resul-

tados obtenidos con el asesoramiento, en forma tal que
pernita medir el progreso cuantitativa y cualitativa-

mente. La descripcibn se darf en orden cronolégico.

81 se usan figuras hgy que tomar en cuenta la INSTRUCCION No.2.

ION No. 6. Publicaciones

S8e ruega tomar en cuenta las siguientes observaciones:

6.1

6.2

6.3

6.4

Aquf se incluyen todos los trabajos originales (manus-
critos) preparados por todo el personal y estudiantes
(tesis) del Instituto, tanto para ser publicados en
las Series del IICA, como en publicaciones fuers de

1la institucibn.

Bajo eada tftulo ge anotarfn los trabajos por orden
alfabético de autores.

8e ruega seguir las Normas de Estilo Oficiales del
1ICA, Bibliotecologfa y Documentacién No. 4.

8e recomienda ver el "Informe Técnico 1968", pégi-
nas 230 a 232.
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INSTRUCCION No. 7. Reuniones

Se ruega tomar en cuenta la Orden Ejecutiva 51/68 y las
siguientes observaciones:

7.1 Reuniones organizadas r el Instituto. En este cua-
To se anotan Gnicamente las reuniones en las que el
IICA tuvo la responsabilidad de la organizacién de la

reunién, solo o con la colaboracién de otzas institu-
ciones.

7.2 Reuniones en las Eue colabor§ el Instituto. En este
cuadro se anotan Gnicanente las reuniones en las que

1la responsabilidad de la organizacién fue de otras

instituciones, pero en ellas el IICA participd con

personal o con fondos, para el funcionamiento de 1la
reunién.

7.3 Reuniones en las que participaron técnlccs del Instituto.

En este cuadro se anotan las reuniones en las que el
personal del IICA, actud simplemente como participante.

7.4 Estos cuadros por lo menos deben contener informacibn
sobre fechas; tftulos de las reuniones; patrocinadow;
lugar de celebracién; nombre del técnico o del estu-
diante participante; en lo posible es necesario incluir
informacién espec{fica sobre los resultados de las reu-
niones, tales como conclusiones, decigiones o acciomes
tonadas, o cualquiera otra informacién que sirva para
medir el progreso cuantitativa o cualitativamente; etc.

7.5 Para la preparacién de los cuadros se ruega ver la
INSTRUCCION No. 1 y el Cuadro Modelo C queaparece en
la pég. 9).

INSTRUCCION No. 8. Impresifn de Publicaciones (APENDICE I)

Se ruega tomar en cuenta las siguientes observaciones:

8.1 La informacifn sobre impresién de publicacibnes se
darf de acuerdo con el esquema indicado en el APENDICE 1.

8.2 8i hubiere algunas otras publicaciones que no estuvie-
ren citadas, esta informacién se darf al final de la

lista que aparece en el APENDICE 1, bajo el tftulo
Otras Publicaciones.

8.3 81 se usan cuadros se ruega tomar en cuenta la INSTRUCCION
No. 1.

INSTRUOCION No. 9. I1dioma
9.1 El informe deberf ser escrito en espafiol.
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INSTRUCCION No. 10. Espacios
10.1 E1l original serf preparado a nfiquina, a doble espacio.

INSTRUCCION No. 11. Nlmero de copias

11.1 El informe deberf ser enviado a la Direccién General
en un original y dos copias.

INSTRUCCION No. 12. Envfo de fotograffas

12.1 Es necesario enviar las figuras debidamente protegidas
con cartulinas, para inpedir que se dafien. (no se acep-
tan negativos).

INSTRUCCION No. 13. Referencias Bibliogréficas

13.1 Todas las referencias bibliogrfficas deben ser redacta-
das en la forma que se indica en "REDACCION DE REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS - Normas de Estilo Oficiales del IICA", que
es la publicacién "Bibliotecologfa y Documentacién No. 4".

INSTRUCCION No. 14. Porfodo que cubre el inforne

14.1 El Informe comprende el afio fiscal, que va del 1° de
Julio al 30 de junio siguiente.

INSTRUCCION No. 15. Tftulos, Subtftulos y Organizacién del Informe

15.1 Para la escritura y colocacifn de tftulos y subtftulos y
la organizacibén por pérrafos identificados por nfimeros y
letras, deben seguirse fielmente las instrucciones dic-
tadas en el memorando DG/SD~1006, de 23 de setiembre de
1966, que se incluye en la pég. 10.

INSTRUCCION No. 16, Colaboracién de las Secretarias

16.1 Es indispensable explicarle a las Secretarias que van a
intervenir en el trabajo, la clase y caracterfsticas del
informe que van a preparar. Por consiguiente es necesa-
rio reunirlas para que estudien y discutan la GUIA y las
presentes INSTRUCCIONES, de modo que estén en capacidad
de ayudarle a sus Jefes a escribir un buen informe.

Preparado por:

Heraclio A. Lombardo, Economista Agrfcola Adjunto,
Oficina de Planeamiento

Revisado por:

Carlos Madrid
Subdirector General
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DG/SD-1006
Setiembre 23, 1966

=
it
=
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A ¢ Directores
Representantes
Jefes de Centros

De : José Garrido Rojas, Asistente del Director General
Asunto: Pautas para la presentacién de informes

1. Cominmente la presentacidn de informes carece de una gufa préctica que
permita al lector seguirlos con facilidad e hilar en forma clara los diferen-

tes puntos de que constan, cuando son extensos y tienen varias secciones y
subdivisiones.

Ny Y YW

2. La polftica que se sigue en @l 1ICA desde hace mucho tiempo, estd ba-
sada en las pautas recomendadas por la Unién Panamericana en su Manual de
Estilo, y que son las siguientes:

I. ...
Ae ...
1. ...
a. see
[ D ...
» a) ...
PO
1. eee
b) ...
2) ...
b. 111
2. ...
B. see

II' LN






Como puede observarse, es la misma polftica que rige en informes y documen=-
tos que el Instituto presenta de los Proyectos de Cooperacién Técnica que

administra, tales como Informes Trimestrales y Presentacién y Justificacién
de Presupuestos.

3. Los t{tulos y subt{tulos, por 1o general, cuando estdn iniciados por
nimeros romanos van todos en mayidsculas, el texto de los identificados comn
letras maydsculas, escribiendo cada palabra del t{tulo con maydsculas, y sub-
rayados; y los dependientes de nsmeros ardbigos y de letras mindsculas seguidos
de punto, con letra maydscula solamente para la primera palabra, y subrayados.
Ejemplo:

I. TODO EN MAYUSCULAS
A. Cada Palabra del Tftulo en Maydsculas y Subrayado
1. Con letras maxgsculas solamente para la primera galabra y subrazado

a. Igual que en 1
b. ... (Aplicar

2, eee ( misma
Be oo ( regla
II. ... ( anterior

No obstante, en informes complejos que constan de muy diversas y variadas
secciones, puede trabajarse as{:

I. TITULO TODO EN MAYUSCULAS Y SUBRAYADO

A. TODO EN MAYUSCULAS SIN SUBRAYAR

1. Cada Palabra del Tftulo en Mazésculas y_Subrayado
a. Letra mazgscula solamente para la primera galabra y subraxado

1) ( Optativo, segdn convenga destacarlos,
8) ( o sea igual que en a., 0 solos
etc. ( sin subrayar.

b) .o ( Aplicar

2) ... (1a
bb. ... ( misma
2. ses ( regla
B. ..o ( ante-

II. [N N ]
( rior.
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4. Muy atentamente me permito instarlos a poner en prdctica tales
pautas, a la vez que instruir a sus respectivos técnicos y secretarias para que
las estudien y se cifian a ellas en todos aquellos casos en que no exista un
patrén previamente acordado para casos determinados, al cual deba dérsele
preferencia.

5. Para facilitarles 1o anterior, estoy remitiendoles suficientes
nimeros de copias para distribucidén entre el personal profesional y adminis-
trativo que depende de cada una de sus oficinas al cual incumben las recomen=
daciones que por este medio me permito hacerles (particularmente secretarias).
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